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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° 287/2004.

DISPOE SOBRE ALTERAGCAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE SAO ROQUE DO CANAA - ES, ATRIBUICOES
DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO, REVOGA A LEI N° 184/2001 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Sdo Roque do Canad, Estado do Espirito Santo, faz
saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A agdo do Govemo Municipal orientar-se-4 no sentido de
desenvolvimento fisico territorial, econdmico e sociocultural e do aprimoramento dos servigos a
" populagdo, procurando executar um Plano Geral de Govemno que mais atenda a realidade local,
obedecendo aos seguintes principios fundamentais:

| - Planejamento;
Il - Coordenagao;
ill — Controle.
CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 2° - A agéo administrativa municipal sera exercida através do planejamento
e compreendera os seguintes planos e programas:

| - Plano Plurianual;

Il - Diretrizes Orcamentarias;

lll - Orgamentos Anuais. .
§ 1° - Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a elaboragdo do programa

comrespondente a seu setor de trabalho e os de assessoramento, auxiliar diretamente o Prefeito

na coordenag3o e revisdo, bem como na elaboragdo da programagao geral do Govemo.

§ 2° - A aprovagao do Plano Geral do Governo é da competéncia do Prefeito
Municipal.
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Art, 3° - A elaboragdo e execucgdo do planejamento das atividades municipais
guardarao perfeita consonancia com os planos e programas dos Govemos Estadual e Federal.

Art. 4° - Em cada exercicio financeiro sera elaborado o Orgamento que
pormenorizara a etapa do programa plunianual a ser realizado no exercicio seguinte, o qual
servira de roteiro a execugao coordenada no programa anual.

Art. 5° - A administracdo municipal deve elaborar planos e projetos que
garantam a produgao de bens, o melhoramento nos servigos publicos e as mudancgas sociais de
carater politico econdmico, urbanistico, com a participagdo da populagdo.

Art. 6° - Cabe a administracdo municipal adotar ou encaminhar medidas
condizentes com as necessidades e recursos locais, sempre consuitando as propostas da

populagdo.

Art. 7° - Para se ajustar o ritmo de execugdo do orgcamento ao provavel fluxo de
recursos, a Assessoria Técnica e a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas elaboraréao
a programacgdo financeira de desempenho, de modo a assegurar a liberagdo de recursos
necessarios a fiel execugao dos programas anuais de trabalhos projetados.

Art. 8° - Toda atividade devera ajustar-se ao Plano do Govemo e ao
Orgcamento, e os compromissos financeiros s6 poderdo ser assumidos em perfeita consonancia
com a programacao financeira de desembolso.

CAPITULO N _
DA COORDENAGAO

Art. 9° - As atividades da administragdo municipal serdo objeto de permanente
coordenagao, especialmente no que se refere a execugao dos planos e programas de govermno.

Art. 10 - A Coordenagdo Setorial sera exercida em todos os niveis da
Administragdo Municipal, mediante a atuagio das Secretarias e dos Orgdos de Assessoramento
ao Prefeito, e a realizagdo sistematica de reunibes com os responsaveis imediatamente
subordinados. .

Paragrafo Unico - A Coordenagdo Geral da Administragdo Municipal sera
assegurada através de reunioes com o Chefe de Gabinete, Assessores Técnicos e Secretarios
Municipais sob a Presidéncia do Prefeito.

CAPITULO Il
DO CONTROLE

Art. 11 - O controle das atividades da Administracdo do Municipio devera
exercer-se em todos os niveis e em todos os 6rgaos, compreendendo especiaimente:
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1 - O controle pelos 6rgéos de Assessoramento e Secretarias, da execugdo dos
Programas e da observancia das normas que orientam as atividades de cada 6rgéo;

It - A Prefeitura recorrera, para execucdo de obras e servigos, sempre que
admissivel, mediante contrato, concesséo, permissao ou convénio, a pessoas ou entidades do
setor privado, de forma a alcangar methor rendimento, evitando novos encargos permanentes e
ampliagdo desnecessaria do quadro de servidores;

Il - Os servigos municipais deverao ser permanentemente atualizados, visando
a modemizacdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao
publico, através de rapidas decisoes, sempre que possivel com execug¢do imediata;

IV - Na elaboragdo e execugdo de seus programas, a Prefeitura estabelecera o
critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servico e o atendimento do
interesse coletivo,

V - O controle da aplicagdo do dinheiro publico e da guarda dos bens do
municipio, pelos 6rgaos proprios.

TiTULOII
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Sao Roque do
Canaé é constituida dos seguintes 6rgaos:

I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

a) Gabinete do Prefeito;
b) Assessoria Técnica.

Il - ORGAO DE ADMINISTRAGCAO GERAL
Secretaria Municipal de Administragcao e Finangas
il - ORGAOS DA ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

a) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

b) Secretaria Municipal de Educacgao;

c) Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Turismo e Cultura, Esporte e
Lazer;

d) Secretaria Municipal de Saude;

e) Secretaria Municipal de A¢ao Social;

f) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico.

Paragrafo Unico - A representacdo grafica da Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal de Sdo Roque do Canaa é a constante do anexo |, que faz parte desta Lei.
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_TiTuLom
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS
ORGAOS DA PREFEITURA

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13 - O Gabinete do Prefeito & um érgdo ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo a assisténcia imediata ao Prefeito,
auxiliando-o no exame e trato dos assuntos politicos e administrativos.

Art. 14 — As atividades do Chefe de Gabinete sao as seguintes:

a) o encaminhamento de projetos, de processos e outros documentos para
apreciagdo do Prefeito;

b) a colaboragao com o Prefeito na preparagdo de mensagens e projetos; -/

—— e e e

c) a lavratura de atas e o preparo de agendas, sumulas e correspondéncias
para o Prefeito;

d) a redacao e preparo da correspondéncia privada do Prefeito;
e) a recepgao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito,

f) o auxilio ao Prefeito em suas relagbes com as autoridades e o publico em
geral;

g) a prestagdo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do Municipio;
h) a prestagdo de informagoes sobre programas e realiza¢gdes da Prefeitura;

i) o atendimento as comunidades em suas reivindicagbes, encaminhando-as
aos 6rgaos competentes;

j) o incentivo as relagbes sociais com a comunidade, objetivando facilitar a
realizagdo de eventos comunitarios, bem como no sentido de toma-las mais atuantes na
realizagdo de suas necessidades;

) o estimulo a criagdo de organizagfes comunitarias para que haja
participagdo, acompanhamento e fiscalizagdo das agbes do Poder Publico Municipal, em
articulagdo com os diversos 6rgaos da Prefeitura, notadamente com a Secretaria Municipal de
Saude e Secretaria Municipal de Ag¢do Social;

m) a divulgagdo aos orgaos da Prefeitura das decisbes e providéncias
determinadas pelo Prefeito;
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n) o encaminhamento das matérias de interesse da municipalidade, quando
autorizadas pelo Prefeito, para publicagdo nos 6rgaos da imprensa,

o) divulgagdo de todas as atividades desenvolvidas pela Prefeitura, através dos
meios de comunicagao disponiveis no Municipio;

p) a execugdo de acordo com Convénios firmados com os Govemos Federal,
Estadual e outras voltadas para a divulgagdo do Municipio através de imprensa,

q) organizar e divulgar os eventos turisticos, esportivos, educacionais e outros,
a nivel municipal, estadual e federal; em articulagdo com a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, Turismo, Cultura, Esporte e Lazer. '

r) catalogar e arquivar publicagGes sobre o Municipio divulgadas na midia.

s) a execu¢do de outras atividades correlatas.

CAPITULO It
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 15 - A assessoria Técnica é um 6rgéo ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo o assessoramento ao Prefeito Municipal
no planejamento e coordenagdo das agdes municipais, nas questdes juridico-administrativas e
no desenvolvimento técnico assistencial.

Art. 16 — As atividades da Assessoria Técnica serao executadas através das
seguintes areas:

| — Assessoria de Planejamento e Coordenag&o;
Il - Assessona Juridica;
Ill — Assistentes Técnicos.

SECAO | i
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO

Art. 17 — As atividades do Assessor de Planejamento e Coordenagio sdo as
seguintes:

a) o assessoramento ao Prefeito quanto ao planejamento, coordenagdo e
consolidagio do Plano Plunanual, das Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos anuais, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e com os elementos fomecidos pelos
diversos 6rgios da Prefeitura e, em conformidade com o disposto no Art. 165 da Constituicdo
Federal,

b) o auxilio ao Prefeito no exame e trato de assuntos técnico-administrativos;
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c) a execugdo de missdes técnicas de confianga no acompanhamento do
processo das atividades gerais da Prefeitura;

d) a elaboragdo, avaliagdo, controle e acompanhamento da execugdo dos
Orgcamentos; /

e) a promogdo e o aperfeicoamento dos métodos e programas de
acompanhamento e controle da execugio orgcamentarnia;

f) o controle da execugéo fisica dos planos municipais, bem como avaliagdo dos
seus resultados;

g) a programacdo de estudos e projetos visando a identificagdo, localizagdo e
captagdo de recursos financeiros para o0 municipio;

h) a elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias aos
desenvolvimentos das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal,

i) a proposicdo de medidas de modemizagdo administrativa nos érgéos da
Prefeitura;

j) a proposi¢@o de programas de treinamento de recursos humanos; /
1) a promogao de programas de desenvolvimento de recursos humanos,
m) a avaliagdo permanente do desempenho da maquina administrativa; .~

n) a elaboragdo de estudos de projetos econémicos, inclusive os que visem a
localizagdo de empreendimentos industriais;

o) a analise da capacidade do municipio, para processar recursos
especializados para a consecugdo de programas e projetos;

p) a implantagdo de sistema para conhecimento dos custos operacionais das
atividades desenvolvidas pelos 6rgdos da Prefeitura, e o0 combate ao desperdicio em todas as
suas formas;

q) a execugdo de outras atividades correlatas.
SECAOII
DA ASSESSORIA JURIDICA
Art. 18 — As atividades do Assessor Juridico sao as seguintes:
a) o assessoramento ao Prefeito no estudo, interpretagdo e solugdo das

questoes juridico-administrativas;

P,
e ——
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b) a elaboragio de pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e pelos
demais 6rgdos da Administragao Municipal;

c lise e redaca _projetos de leis, decretos, regulamentos, contratos,
convénios e outros documentos de natureza juridica;

‘/?\ —d) a defesa em juizo, ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio;
— /\\. e) a execugdo da cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio;

f) a selegdo de informagdes sobre leis e projetos legislativos federais, estaduais
e municipais de interesse da Prefeitura;.

g) a execugdo de outras atividades correlatas.

SECAO I
DOS ASSISTENTES TECNICOS

Art. 19 — As atividades dos Assistentes Técnicos sdo as seguintes:

a) o controle da execugdo de programas e observancia das normas que
orientam as atividades de cada 6rgdo e respectiva Secretana;

b) o controle da aplicagdo do dinheiro publico e da guarda dos bens do
Municipio, através de suas Secretarias;

c) garantir suporte na gestdo de pessoal, na administragdo de material,
patriménio, informatica e servicos para as areas meio e finalisticas da administragdo publica
municipal, ’

d) definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanga; ~~.

~ .
~

&) a execugdo de outras atividades comrelatas. - _

CAPITULO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ~_
ADMINISTRACAO E FINANGCAS

_ Art. 20 - A Secretaria Municipal de Administragao e Financas € um 6rgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como &ambito de agdo, o
planejamento, a coordenagdo, a execucdo e o controle das atividades referentes a pessoal,
expediente, protocolo, arquivo, reprodugéo gréfica, compras, almoxarifado, patrimonio, zeladoria,
vigilancia, contabilidade, tesouraria, tributagio e a elaboragéo das leis do Plano Plunanual,
Diretrizes Orgamentarias e dos Orcamentos Anuais.
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Art. 21 - As atividades da Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas
serdo executadas através das seguintes areas:

| — Administrador de Recursos Humanos;

Il — Coordenador de Compras;

IIl — Coordenador de Servigos Gerais;

IV — Coordenador Administrativo-Financeiro;

V - Coordenador de Patrimonio e Almoxarifado;

VI — Tesoureiro;

VIl — Coordenador de Trafego;

VIl - Assistente de Fiscalizagao e Tributos;

IX — Assistente de Controle Administrativo;

X — Assistente de Controle Administrativo e Junta do Servigo Militar.

SECAO|!
DO ADMINISTRADOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 22 - As atividades do Administrador de Recursos Humanos sdo as
seguintes:

a) o desenvolvimento e a aplicagdo da politica de recursos humanos, através de
pesquisa e andlise de mercado, recrutamento, selegao e treinamento;

b) a promogdo e execugdo da politica de manutengao de recursos humanos,
pela administragio de salario, plano de beneficios sociais e higiene e seguran¢a do trabalho;

) a execugdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal,

d) o desenvolvimento e o controle de recursos humanos, visando a analise
quantitativa desses recursos;

e) a organizagdo e atualizagdo do Cadastro de Recursos Humanos, visando
criar um sistema de informagéo da for¢a de trabalho do municipio;

f) a preparagdo da documentagdo necessdria para admissdo, demissdo e
concessao de ferias;

g) o cumprimento dos atos de admissdo, posse, lotagao, distribuigdo, direitos e
vantagens dos servidores;

h) o registro atualizado da vida funcional de cada servidor,

i) a aplicagdo do plano de carreira bem como a execug3o de outras tarefas que
visem a atualizagao e controle do mesmo;

Rua Lourengo Roldi, 88 — Bairro Sdo Roquinho
CEP: 29665-000 — Telefax (027) 3729-1300 — CNPJ (MF) 01.612.865/0001-71Sd0 Roque do Canad — ES



35

osa g0

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA —- ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

j) a fiscalizagao, controle e registro de freqiiéncia dos servidores;

|) a elaboragdo da escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos
demais 6rgaos da Prefeitura para apreciacdo e aprovacao,

m) a elaboragao das folhas de pagamento;

n) o fomecimento de declaragdes funcionais e financeiras dos servidores,
quando solicitado;

0) a execugdo de servigos datilograficos da area;
p) a execugdo de outras atividades correlatas.
SECAOII
DO COORDENADOR DE COMPRAS
Art. 23 - As atividades do Coordenador de Compras sao as seguintes:
a) a organizagao e atualizagio do Cadastro de Fomecedores da Prefeitura;

b) a expedicao de Certificado de Registro as firmas fomecedoras;

c) o atendimento aos fomecedores, instruindo-os quanto as nommas
estabelecidas pela Prefeitura;

d) a realizagdo de Coleta de Pregos e/ou Licitagdo, visando a aquisicdo de
materiais e equipamentos, em obediéncia a legislagao vigente;

e) o encaminhamento das propostas-respostas das firmas concorrentes a
Comissdo de Licitagdo da Prefeitura, para as providéncias necessarias;

f) a realizagdo de compras de matenais e equipamentos para a Prefeitura,
mediante processos devidamente autorizados;

g) o controle dos prazos de entrega das mercadorias, providenciando as
cobrangas aos fomecedores, quando for o caso;

h) a fiscalizagdo quanto a entrega das mercadorias pelas firmas fomecedoras,
observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

i) o recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos adquiridos,
acompanhados das respectivas Notas Fiscais, comparando-as com o Pedido de Fomecimento,
enviando os documentos a Contabilidade;

j) a execugdo de outras atividades correlatas.
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SEGAO lll

DO COORDENADOR DE SERVIGOS GERAIS

Art. 24 - As atividades do Coordenador de Servigcos Gerais sdo as seguintes:
a) a execucao dos servigos de reproducido de documentos da Prefeitura;

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

¢) o registro da tramitac@o e encaminhamento de todos os processos;,
d) a remessa e distribuic3o de toda a correspondéncia intema e externa;

e) o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando
informacdes quanto a localizagdo dos processos;

f) o recebimento de jornais, revistas e outras publicagdes de interesse do
municipio, encaminhando-os aos 6rgaos interessados;

g) a organizagdo e a conservagdo do arquivo, analisando o conteudo dos
documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento;

h) o atendimento, quando solicitado oficiailmente, do desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro préprio;

i) a incineragdo de papéis, jomais e outros, quando necessaria, mediante
autorizacd@o expressa do 6rgao competente e, em observancia a legislagio pertinente;

j) a promogdao da conservagdo das instalagSes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Urbanos;

l) a execugdo dos servigos de abertura, fechamento, ligagdes e desligamento
de luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

m) a execugdo da limpeza intema e externa de prédios, méveis e instalagdes da

Prefeitura;
n) a execugao de outras atividades correlatas.
SECAO IV
DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
Art. 25 - As atividades do Coordenador Administrativo Financeiro sdo as
seguintes:
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a) a execugdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e dos
Orgamentos Anuais, em estreita articulagdo com os demais 6rgéos da Prefeitura;

b) o acompanhamento e o controle da execugdo orgamentdna, procedendo as
alteragbes quando necessario, previamente autorizadas pelo Prefeito;

c) a execugdo e escrituragdo sintética e analitica, em todas as duas fases, dos
empenhos e dos langamentos relativos as operagdes contabeis, patrimoniais e financeiras da
Prefeitura;

d) o acompanhamento, execugio e controle de acordos, contratos e convénios;

e) a elaboragido dos balancetes mensais financeiros e orgamentarios;

f) a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentarios ao Tribunal de
Contas do Estado, até o ano de 2002, sendo que, a partir do referido ano sera encaminhada a
documentagio de acordo com a Lei Complementar 101/2000;

g) a elaborago, no prazo determinado, do Balango Geral da Prefeitura;

h) a elaboragdo das prestagbes de contas da Prefeitura, bem como dos
recursos recebidos para aplicagdo em projetos especificos;

i) a emissdo de Nota de Empenho, visando assegurar o controle eficiente da
execug¢ao orgamentdria da despesa;

j) a andlise das Folhas de Pagamento dos servidores, adequando-os as
unidades orgamentarias;

I) a andlise e o controle dos custos por obras, servigos, projetos ou unidade
administrativa;

m) a analise, conferéncia e despacho em todos os processos de pagamento,
bem como em todos os documentos inerentes as atividades de contabilidade;

n) o controle das retiradas e depésitos bancarios, conferindo, semanalmente, os
extratos e contas correntes, encaminhando ao Secretario Municipal de Administracdo e
Finangas;

o) a emissdo de Ordem de Pagamento,

p) o controle de arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;

q) a execugado de outras atividades correlatas.
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SECAOV
DO COORDENADOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 26 - As atividades do Coordenador de Patrimonio e Almoxarifado sao as
seguintes:

a) o recebimento e conferéncia dos materiais e produtos adquiridos,
acompanhados de Notas Fiscais;

b) a guarda, conservacgdo, classificacdo, codificacdo e registro dos materiais e

equipamentos;

c) o fomecimento dos materiais requisitados pelos diversos Orgdos da
Prefeitura;

d) a organizagéo, o controle e a movimentacdo de estoque - entrada e saida de
materiats;

e) a determinagéo e controle do ponto de reposi¢cao de estoque de materiais;

f) a elaboragéo da previsdo de compras objetivando suprir as necessidades dos
diversos 6rgaos da Prefeitura;

g) a organizagao e atualizacdo do catalogo de matenais;
h) a requisicdo de compras de material, utilizando formularios proprios;

i) a realizagdo do inventario de material em estoque no almoxarifado, pelo
menos uma vez ao ano;

j) a elaboragdo mensal de mapa de consumo de material, encaminhando-o ao
Secretario Municipal de Administracao e Financgas;

k) a tomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens
patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano, encaminhando-o aos 6rgaos afins;

) a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano,
encaminhando-o aos 6rgaos afins;

m) a proposicdo de medidas para a conservacéo dos bens patrimoniais do
Municipio;

n) a proposi¢ao do recolhimento dos materiais inserviveis e obsoletos;

o) a distribuicdo periddica da relacdo dos bens patrimoniais aos respectivos
responsaveis pelo seu uso e guarda,

p) o cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislagdo especifica
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vigente;
q) registrar e controlar os bens permanentes, moveis e iméveis do municipio;
r) efetuar o emplaquetamento dos bens adquiridos pela municipalidade;

s) registrar as caracteristicas dos bens através de emissdo Termo de
Responsabilidade e Ficha Patrimonial;

t) formalizar as movimentagbées dos bens, através da emissao do Termo de
Movimentacao de Bens;

u) manter, controlar € acompanhar a guarda dos bens transferidos para o
depdsito;

v) promover e formalizar a baixa de bens permanentes, através de alienac&o
(vendas, sesséo, doagdo, inutilizagéo, sinistro, permuta e outras);

w) promover e formalizar o inventario fisico de bens, atualizando os registros
dos bens;

x) efetuar 0 tombamento de novos bens pemmanentes, incorporando-os ao
acervo patrimonial do municipio e registrando suas caracteristicas;

y) a execugao de outras atividades correlatas.
SEGAO VI
DO TESOUREIRO
Art. 27 - As atividades do Tesoureiro sdo as seguintes:

a) o recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo;

b) a execugdo de pagamento das despesas, previamente processadas e
autorizadas;

c) o recebimento, guarda e conservagio de valores e titulos da Prefeitura,
devolvendo-os quando devidamente autorizados;

d) a emiss&o e a assinatura de cheques e requisi¢do de talonarios, juntamente
com o Prefeito;

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

f) a escrituragao do livro caixa;

Rua Lourengo Roldi, 88 — Bairro Sdo Roquinho
CEP: 29665-000 — Telefax (027) 3729-1300 — CNPJ (MF) 01.612.865/0001-71S30 Roque do Canai - E




14
40

PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA ~ ES
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

g) a elaboragio do boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao
Secretario Municipal de Administragao e Finangas;

h) o fomecimento de suprimento de dinheiro a outros érgédos da Administragao
Municipal, desde que devidamente processado e autorizado pelo Prefeito;

j) a execugado de outras atividades correlatas.

SECAOVII
DO ASSISTENTE DE FISCALIZAGAO E TRIBUTOS

Art. 28 - As atividades do Assistente de Fiscalizagdo e Tributos s&o as

seguintes:

a) aplicagdo do disposto no Codigo Tributario Municipal e legislagao
complementar;

' b) a organizagdo e manutengéo do Cadastro de Contribuintes do Municipio;
fecai c) a orientagdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagbes
iscais;

d) a proposig¢do para fixagao das tarifas e tributos municipais e suas alterages,
sempre que necessario;

e) a elaboragdo dos calculos devidos e o langamento, em fichas, de todos os
impostos, taxas e contribuicées de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados
os debitos correspondentes; :

f) a execugdo de providéncias necessarias & emissdao de Alvaras de Licenga
para funcionamento do comércio, da indistria e das atividades de profissionais liberais,
enviando-os ao Secretario Municipal de Administragio e Finangas para autorizagao;

g) a fiscalizagdo do funcionamento do comércio de géneros alimenticios e
bebidas, em estabelecimentos comerciais € em vias publicas;

h) a promogédo da localizagdo do comércio ambulante e divertimentos publicos
em geral;

i) a preparagdo e o fomecimento de Certid6es Negativas;

j) @ emissdo e a supervisdo da entrega de camés de cobranga de tributos,
obedecidos os prazos estabelecidos no calendario fiscal;

) a fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Coédigo Tributario Municipal,
lavrando, conforme o caso, notificagdo, intimagdo e auto de infragdo, quando da néo
observancia as normas fiscais estabelecidas;
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m) a inscrigdo em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura;

n) o envio de processos a Assessona Juridica, objetivando a cobrancga judicial
da Divida Ativa;

0) a elaboragdo mensal do demonstrativo da arrecadagao da Divida para efeito
de baixa no Ativo Financeiro;

p) a andlise e tomada de providéncias necesséarias de todos os casos de
reclamagdes quanto aos langamentos efetuados;

q) a elaboragdo e atualizagdo do cadastro Imobiliario Municipal, em articulagéo
com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos; '

r) a elaboragao, na forma da legislagdo em vigor, de calculos do valor venal dos
imoveis, com o langamento dos tributos devidos;

s) a orientagdo, em épocas propnas, da inscricdo e renovagio de inscrigdo dos
contribuintes do Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza, promovendo a organizagdo do
respectivo Cadastro Fiscal;

t) a execugao de outras atividades correlatas.

SECAOVII
DO COORDENADOR DE TRAFEGO

Art. 29 - As atividades do Coordenador de Trafego sdo as seguintes:
a) administrar e controlar a frota de veiculos do municipio;

b) controlar o processo operacional e avaliar seus resultados, inspecionando
condigdes dos veiculos;

c) providenciar meios para que as atividades sejam desenvolvidas em
conformidade com as nommas e procedimentos técnicos de qualidade, seguranca, meio ambiente
e saude;

d) controlar os gastos com combustiveis e materiais para manutengdo de
veiculos;

e) checar e inspecionar a documentagdo de motoristas e veiculos bem como
supervisionar suas atividades;

f) planejar, dirigir e controlar as atividades e organizar servicos com objetivo de
minimizar o impacto financeiro,
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g) elaborar planos estratégicos, visando atender o principio da economicidade;

h) implantar sistemas informatizados de controle de pegas e combustiveis e
coordenar sua execugao;

i) gerenciar projetos e operagdes de servigos de tecnologias;

j) gerenciar as atividades de manutengéo, reparagao e reformas dos veiculos do

municipio;
I) preencher e emitir planithas de controles;
m) executar atividades correlatas.
SEGAO IX
DO ASSISTENTE DE CONTROLE ADMINISTRATIVO
Art. 30 - As atividades do Assistente de Controle Administrativo sdo as
seguintes:

| - TESOURARIA, compreendendo:
a) auxiliar o Tesoureiro em suas atribuigdes;
b) executar servigos de apoio a area de finangas;

c) atender fomecedores, recebendo e prestando informagdes sobre os
processos em curso na Tesouraria,

d) executar pagamento aos fomecedores;

e) tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos processos em tramite na Tesourana; '

f) executar servigos gerais do departamento;

g) organizar a rotina de servicos e realizar entrada e transmissdo de dados,
operando micro-computadores;

h) registrar e transcrever informagdes operando maquinas de escrever,

i) transportar comrespondéncias, documentos, objetos de valores, dentro e fora
da instituicdo, e efetuar servigos bancarios e de cormeios, apanhando e entregando aos
destinatanos;

j) compensar documentos e controlar a documentag&o para arquivo;
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1) a execugdo de outras atividades correlatas.

Il - RECURSOS HUMANOS, compreendendo:
a) auxiliar o Administrador de Recursos Humanos em suas atribuigées;
b) organizar documentos e informagoes do trabalho cotidiano;

c) arquivar documentos, classificando-os segundo critérios apropriados para
tanto;

d) executar tarefas relacionadas a elaboragdo e manutengdo de arquivos,
podendo ainda operar, recuperar e preservar informagoes por meio digital magnético e papel;

e) prestar atendimento aos servidores fomecendo informagdes e esclarecendo
duvidas;

f) executar servigos de apoio na area de recursos humanos;
g) executar servigos gerais como também emitir relatdrios e planithas;

h) executar outras atividades correlatas.

Il - SERVICOS DE INFORMAGOES, compreendendo:

a) executar servigos de apoio nas areas administrativas, no ambito de qualquer
Secretaria Municipal onde estiver alocado;

b) tratar de documentos variados, cumprindo todo procedimento necesséario
referente aos mesmos;

c) fomecer informagdes e prestar servicos de apoio a municipes e visitantes;
d) organizar informagédes e planejar o trabalho cotidiano;
e) executar atividades correlatas.

SECAO X
DO ASSISTENTE DE CONTROLE ADMINISTRATIVO E JUNTA DO SERVICO MILITAR

Art. 31 - As atividades do Assistente de Controle Administrativo e Junta do
Servigo Militar sdo as seguintes:

a) efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio; I
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b) alertar o alistado de que, no caso de mudan¢a de residéncia, devera
comunicar o novo enderegco a Junta de Servico Militar (JSM) de destino, logo apdés a sua
chegada;

¢) solicitar, através da Delegacia do Servico Militar (Delegacia do Servigo
Militar), a cépia da FAM (Ficha de Alistamento Militar) do alistado que tenha transferido
residéncia para 0 seu municipio;

d) remeter a CSM (Circunscricdo de Servigo Militar), através da Delegacia do
Servigo Militar, as Fichas de Alistamento Militar do Computador (FAMCO) e as 12 e 32 vias das
FAM;

€) organizar e manter em dia o fichario dos alistados pela JSM com as FAM
catalogadas por classe e em ordem alfabética, devidamente averbadas, incinerando as dos
cidadaos cuja classe atingir a idade de 30 anos e as dos cidadaos falecidos;

f) averbar, nas FAM e o CAM, todas as alteragdes ocorridas com o alistado;

g) lavrar em livro especial e extrair uma copia para ser enviada a CSM, os
Termos de Posse do Presidente e do Secretario da JSM;

h) executar os trabalhos de Rela¢gdes Publicas e Publicidade do Servigo Militar,
com maior énfase ao alistamento, convocagio e EXAR;

i) comparecer a sede- da Delegacia do Servico Militar, uma vez por més,
apresentando o Movimento ocormrido no més anterior;

j) entregar a 22 via e outras vias dos documentos militares requeridos, apds o
pagamento da multa ou da apresenta¢dao do comprovante de sua dispensa;

k) proceder a entrega dos Certificados de Alistamento Militar (CAM), Certificado
de Dispensa de Incorporagdo (CDI) e Certificado de Isenc¢ao (Cl) mediante recibo passado nos
respectivos Livros ou Relagbes de Fomecimento;

l) organizar os processos de amimo, de adiamento de incorporagdo, de
solicitacdo de CDI e Cl, de retificagdo de dados, encaminhando-os a CSM, através da Delegacia
do Servigo Militar;

m) informar o publico, utilizando os meios de comunicagao de maior eficiéncia
no municipio e a colaboragéo que possa ser prestada pelos lideres de comunidade, a respeito da
necessidade de alistar-se dentro do prazo previsto, época e local da selegdo, situagdo de
insubmisso e de refratario e das penalidades a serem aplicadas, situagao de arrimo, obtencao de
adiamento de incorporagdo, necessidade da apresentagdo dos reservistas e aos dispensados do
Servigo Militar Inicial classificados em Situagdo Especial, nos Exercicios de Apresentacio de
Reserva (EXAR);

n) organizar e realizar as cerimbnias relativas a entrega de CDI: Juramento a
Bandeira;
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0) alertar os cidadaos que tenham recebido CDI sobre a possibilidade de haver
a Chamada Complementar;

p) receber dos cartorios existentes na jurisdigdo de sua area as relagdes de
obito dos cidadaos falecidos na faixa etaria de 18 a 45 anos, de acordo com as normas em vigor.
As relagbes de obito deverdo ser arquivadas na JSM e 02 cdpias enviadas para a Delegacia do
Servigo Militar.

q) elaborar documento de alistamento eleitoral como também efetuar a
transferéncia de domicilio eleitoral e revisao de titulo de eleitor;

r) emitir 22 Via de titulo de eleitor e efetuar plantdo, quando for solicitado pelo
TRE (Tribunal Regional Eleitoral);

s) entrar em contato com o TRE, através do sistema de cohs;hlta, e verificar a
situagdo de cada eleitor perante a justiga eleitoral;

t) preencher formulario de justificativa eleitoral;
u) emitir guia para cobranga de muita;
v) conduzir processos para eleitor que estiver com o titulo cancelado;

w) executar treinamento aos mesarios, quando solicitado pelo TRE e
treinamento aos eleitores quanto ao uso da uma eletronica;

x) efetuar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SERVICOS URBANOS

Art. 32 - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos € um 6rgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de ag¢do, o
planejamento, a coordenagdo, a execugio e o controle das atividades relativas a construgéo,
conservagao, fiscalizagdo de obras e postura, carpintaria, produgdo de artefatos de cimento,
limpeza publica, conservagdo de parques, jardins, cemiténios, pragas de esportes, feiras livres,
matadouros e iluminagao publica.

Art. 33 - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos executara suas
atividades através das seguintes Areas:

| — Coordenador de Obras Publicas e Civis;
Il - Coordenador de Servigos Urbanos.
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SECAOI
DO COORDENADOR DE OBRAS PUBLICAS E CIVIS

Art. 34 - As atividades do Coordenador de Obras Publicas e Civis sdo as
seguintes:

| - CONSTRUGCAO E CONSERVAGAO DE OBRAS, compreendendo:

a) a elaboragdo de estudos e projetos de obras municipais, bem como os
respectivos orgcamentos;

b) a elaboragdo do calculo das necessidades de material, bem como a
requisicdo dos mesmos para execugado de obras;

c) a execugdo e/ou contratagdo de servigos de terceiros para execugdo de
obras publicas;

d) a construgdo, ampliagdo, reforma e conservagdo dos prédios municipais,
cemitérios e logradouros publicos, redes de esgoto sanitario, drenos de agua pluvial, abrigos
para passageiros e outros;

e) a execugao e conservagao dos servicos de instalagbes elétricas em obras,
prédios, logradouros municipais e em épocas de realiza¢des de festividades oficiais;

f) a pavimentagdo de ruas, vias publicas e logradouros;

g) o fomecimento dos elementos técnicos necessarios para montagem dos
processos de licitag3o para contratagdo de obras e servigos, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Administragao e Financas;

h) a fiscalizagdo, quanto a obediéncia das clausulas contratuais, no que se
refere ao inicio e término das obras, aos materiais aplicados e a qualidade dos servigos, em
articulagdo com a Secretaria de Desenvolvimento Econémico;

i) a manutencdo e atualizagdo da planta cadastral do sistema viario do
municipio, em articulagdo com a Secretaria de Desenvolvimento Econémico;

i) a execugdo dos servicos de abertura, reabertura, pavimentagdo e
conserva¢do de estradas municipais, em articulagdo com a Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico;

I) a execugdo dos servigos de construgdo e conservagdo de pontes, bueiros e
mata-burros;

m) a proposigdo para recolhimento a sucata, de maquinas ou pegas,
considerados inaproveitaveis, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administrag@o e
Finangas,
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Il - LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO, compreendendo:

a) a onentagdo ao publico quanto a obediéncia das normas contidas no Cédigo
de Obras e de Posturas do Municipio; bem como a fiscalizagao quanto ao seu cumprimento;

b) o estudo e a aprovagdo de projetos e plantas para realizagdo de obras
publicas e particulares;

C) o encaminhamento de processos referentes a instalagdes hidro-sanitarias,
para apreciagao do 6rgao de saude municipal;

d) a organiza¢gao e manuteng¢ao do arquivo de copias de projetos e plantas de
obras publicas e particulares;

e) a expedicao de licenga para a realizagdo de obras e construgao,
reconstrugao, acréscimo, reforma, demoligdo, conserto e limpeza de imoveis particulares;

f) a fiscalizagao e obras publicas a cargo da Prefeitura;

g) a fiscalizagdo, o embargo e a autuagio de obras particulares que venham
contranar as posturas municipais, os projetos e plantas aprovados pela Prefeitura;

h) a fiscalizag@o de entulhos e matenais de construgao em vias publicas;

i) a inspegao das construgbes particulares concluidas, bem como a emissdo de
“habite-se” e certiddo detalhada;

j) o fomecimento de elementos para a manutengao do Cadastro imobiliario, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas;

I) a apreciagdo e a aprovagao de projetos de loteamento e desmembramento,
de acordo com a legislagao especifica, bem como a sua fiscalizagao;

m) a analise e aprovacgao de projetos de arruamento;

n) a aprovagao de instrumentos utilizados para propaganda comercial e politica,
bem como os locais a serem exibidos, observando-se a legislagao especifica;

il - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA, compreendendo:

a) a requisicao de matéria-prima para a fabricagdo de artefatos de cimento e
madeira, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragao e Finangas;

b) a fabricagao de blocos, meios-fios, manilhas e tampoes;

¢) a selecao e preparo da madeira necessaria a realizagao de obras;
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d) a execugdo de servigos de construgdo e reparo em estruturas e objetos de
madeira;

e) a estocagem, distribuicdo e controle de produtos de artefatos de cimento e
de madeira, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas;

f) a execucgdo de outras atividades correlatas.
SECAOII
DO COORDENADOR DE SERVICOS URBANOS
Art. 35 - As atividades do Coordenador de Servigos Urbanos sdo as seguintes:
a) a promogdao de campanhas de esclarecimentos ao publico a respeito de
problemas de coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes em articulagdo com a
Secretaria de Saude;

b) a definigdo, através da planta fisica do municipio, do zoneamento para fins
de limpeza publica, coleta e disposi¢cdo do lixo domiciliar, comercial e industrial;

¢) a execugdo dos servicos de higienizagdo, capina, rogagem de matos e
varrigao das vias e logradouros publicos;

d) a execugao dos servigos de coleta e disposigdo do lixo, compreendendo o
recolhimento, transporte e remogao para os locais previamente determinados;

e) a articulagdo com a Area de Obras para a sistematizagdo dos servigos,
visando a distribuicdo dos veiculos;

f) a execugdo de limpeza e desobstrugao de bueiros, valas, ralos de esgotos de
agua pluvial e outros;

g) a execugao da lavagem de logradouros publicos, quando for o caso;

h) o plantio e conservagao dos parques, jardins e areas ajardinadas, bem como
a vigilancia contra a depredacao;

i) @ manutengado e ampliagao das areas verdes do municipio, em colaboracao
com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico e Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, Cultura, Esporte e Lazer, com vistas ao embelezamento urbano;

j) a manutengdo e conservagao de pragas de esportes municipais;

1) o acompanhamento das instalagdes elétricas de iluminagdo publica, zelando
por sua conservacgao;
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m) o emplacamento de logradouros e vias publicas, bem como a numeragao de
imbveis, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracéo e Finangas;

n) a administragdo e fiscalizagdo dos cemitérios municipais, envolvendo as
atividades de sepultamento, exumacgdo, transladagao e perpetualidade de sepulturas;

0) a manutengdo da limpeza e conservagio dos cemitérios municipais;

p) a fiscalizagdo, notificagdo e autuag@o aos proprietarios de animais soltos em
vias publicas e/ou criados em quintais;

qg) a administragdo e fiscalizagdo do funcionamento de mercados, feiras e
matadouros, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude;

r) a execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 36 - A Secretaria Municipal de Educagéo € um 6rgao ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo o planejamento, a
coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades educacionais referentes & orientagao,
supervisdo e administragdo do sistema de educacgao.

Art. 37 - As atividades da Secretaria Municipal de Educacgdo serdo executadas
através das seguintes areas:

| - Diretor de Estabelecimento de Educagao Infantil e Ensino Fundamental;
Il — Coordenador de Ensino Pré-Escolar;

Il = Coordenador de Ensino Fundamental;

IV — Coordenador de Apoio Administrativo;

SEGAO|
DIRETOR DE ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO INFANTIL E ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 38 - As Atividades do Diretor de Estabelecimento de Educagao Infantil e
Ensino Fundamental sao as seguintes:

a) planejar e avaliar atividades educacionais,
b) coordenar atividades administrativas e pedagogicas;
c) gerenciar recursos financeiros direcionados a escola;

d) participar do planejamento estratégico da Instituicdo e interagir com a
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comunidade e com o setor publico;

e) assegurar a elaboragdo, execugdo e avaliagdo da proposta pedagégica da
unidade escolar estimulando a sua construgdo por meio de processos democraticos;

f) assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas aulas previamente
estabelecidos;

g) promover meios para recuperagao dos alunos de menor rendimento;
h) empenhar-se pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;

i) informar aos pais e aos responsaveis sobre a freqiiéncia e rendimento dos
alunos, bem como, sobre a execugio de sua proposta pedagogica;

j) exercer integragdo com o0 corpo pedagégico e docente da escola, o
acompanhamento do processo educativo;

) viabilizar, acompanhar e controlar a informagao precisa e fidedigna do censo
escolar,

m) discutir, sugerir e implantar normas, diretrizes e programas estabelecidos
pela Secretaria Municipal de Educagéao;

n) zelar pela divulgagao e cumprimento da legislagao do ensino em vigor;

o) manter em dia registros e controles, apresentar relatorios e demonstrativos
financeiros a comunidade e as autoridades municipais;

p) zelar pelo acesso a escola e pemmanéncia dos alunos no processo

educacional;
q) executar atividades correlatas.
SEGAO Il
DO COORDENADOR DE ENSINO PRE-ESCOLAR
Art. 39 - As Atividades do Coordenador de Ensino Pré-Escolar sdo as
seguintes:

a) o fomecimento de subsidio para a formulagdo da politica educacional do
municipio do ensino pré-escolar, bem como na concretizagdo de acordos e convénios com 0s
Govemos Estadual e Federal, visando a obtengao de recursos e colaboragao técnica;

b) a orientagdo, coordenagao e execugiao de ensino para crianga em idade pré-
escolar, bem como a alfabetizago de adultos;
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¢) a fixagcdo de diretrizes pedagégicas e administrativas para o ensino pré-
escolar, garantindo a orientagao didatica-pedagégica as unidades de ensino do municipio;

e) a execugdo da chamada para matricula da populagdo em idade pré-escolar
da rede municipal de ensino; '

f) a promogao e organizagdo das atividades em jardim de infancia, creches e/ou
estabelecimentos similares;

g) a preparagao da crianga para ingresso no ensino fundamental;
h) o incentivo ao aluno no aprendizado;
i) 0 incentivo para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social

j) o desenvolvimento no aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela arte e pelo
desporto;

) o estimulo e o desenvolvimento das inclinagdes e aptidées e promovendo sua
evolugio harmoénica;

m) a indugdo ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia, tolerancia e outros
atritos sociais;

n) a integra¢do do aluno no ambiente escolar e no convivio social,
0) a promog¢ao do desenvolvimento da cnatividade do aluno;

p) o registro das atividades desenvolvidas e de todas as ocorréncias nos
estabelecimentos escolares;

q) o controle da assiduidade dos professores e da freqiéncia dos alunos;

r) a assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere a obtengdo
de material escolar, as facilidades de transporte e outros;

s) a articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude e Agdo Social,
objetivando o atendimento médico-odontolégico da populagéo escolar do Municipio;

t) a execucgao de outras atividades correlatas.

SEGAO Il
DO COORDENADOR DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 40 - As Atividades do Coordenador de Ensino Fundamental sdo as
seguintes:
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a) o fomecimento de subsidios para a formulagdo da politica educacional do
municipio do ensino fundamental, bem como na concretizagdo de Acordos e Convénios com os
Govemos Estadual e Federal, visando a obtengao de recursos e colaboragao técnica.

b) a colaboragdo na fixagdo de diretrizes pedagégicas e administrativas para o
ensino fundamental no ambito municipal, garantindo a orientagdo didatica-pedagogica as
unidades de ensino do municipio;

¢) o auxilio na elaboragdo, execugdo e acompanhamento do Plano Municipal de
Educacgao, em observancia as determinagdes legais vigentes;

d) a ajuda na elaboragédo do Calendario Escolar;

e) a execugdo da chamada para matricula da populagdo em idade escolar da
rede municipal de ensino;

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

g) a organizagdo e manutengado atualizada da vida escolar de todos os alunos
da rede municipal, bem como a elaboragdo de mapas estatisticos de alunos matriculados,
aprovados, reprovados, transferidos e desistentes;

h) a promogdo do aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem, através
da avaliagdo e acompanhamento dos curriculos zelando pelo seu cumprimento;

i) o aperfeicoamento dos recursos humanos do setor educacional, através de
cursos, encontros e outros;

j) a oferta de cursos, visando a ampliagdo do ensino no municipio;

I) a promogao de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade em
geral, visando ao aperfeicoamento do ensino municipal;

m) a assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a
obtengdo de material escolar, as facilidades de transportes e outros,

n) a articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude e Agdo Social,
objetivando o atendimento médico-odontolégico da populagdo escolar do municipio;

0) a inspegdo periddica das condicdes administrativas, legais e fisicas das
escolas, bem como a proposicdo de reforma, ampliagdo e construgdo de novas unidades
escolares;

p) a expedig¢do de certificado de conclusdo de cursos;

q) a orientagdo, supervisdo e execugdo dos programas referentes a educagao
fisica;

r) o recebimento, a coordenagdo, a guarda, a distribuicdo e controle da
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merenda escolar;

s) a realizagcdo de campanhas educativas de esclarecimentos sobre a
alimentacdo, saude, higiene e outras;

t) a promogdo e orientagcdo a execugdo de programas de educagdo e
assisténcia alimentar nas escolas, motivado a participacdo dos orgaos publicos, particulares e
das comunidades;

u) a execugao de outras atividades correlatas.

SEGAO IV
DO COORDENADOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 41 - As atividades do Coordenador de Apoio Administrativo sdo as
seguintes:

a) o controle e registro do livro de ponto dos servidores lotados na Secretaria
Municipal de Educagio em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administrag&o e Finangas;

b) o controle de materiais de consumo didatico e permanente em articulacdo
com a Secretaria Municipal de Administra¢do e Finangas;

c) o controle do transporte escolar;
d) coordenar e controlar as atividades de distribuicido da merenda nas escolas;

e) manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem, o matenal de
armazenamento e conservagdo dos géneros alimenticios destinados as Escolas;

f) zelar e fazer zelar pelos utensilios recebidos para a prepara¢ao da merenda;
g) executar as diretrizes tragcadas pelo PEAE (Programa Estadual Alimentagao
Escolar), de modo a fazer com que sejam cumpridas, econdmica e eficazmente, as suas
.ﬁnalidades, conforme convénio e/ou acordo firmado com Municipio;

h) controle de expediente, arquivo, estatistica e mecanografia;

i) a execuc¢do de outras atividades correlatas.

r

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, TURISMO E
CULTURA, ESPORTE E LAZER

Art. 42 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Turismo e Cultura, Esporte e
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Lazer & um orgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito
de acao o planejamento, a coordenacao, a execucéo e o controle das atividades referentes ao
Meio Ambiente, ao Turismo e Cultura, Esporte e Lazer.

Art. 43 - As atividades da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Turismo e
Cultura, Esporte e Lazer, serdo executadas através das seguintes Areas:

| - Coordenador de Meio Ambiente;
Il - Coordenador de Turismo, Cuitura, Esporte e Lazer.

SECAOI
DO COORDENADOR DE MEIO AMBIENTE

Art. 44 - As atividades do Coordenador de Meio Ambiente sdo as seguintes:

a) a execugao de programas que visam a protecao do Meio Ambiente no ambito
Municipal, em articulacdo com 6rgdos de meio ambiente estaduais e federais;

b) a protecao, defesa e valorizagdo dos elementos inerentes ao Meio Ambierite;

C) a execugdo de Acordos e Convénios firmados com o Govemno Federal,
Estadual e outros, voltados para a prote¢ao do Meio Ambiente do Municipio;

d) a organizacao de divuigacao das formas de protecdo ao Meio Ambiente, com
os respectivos esclarecimentos aos municipes;

e) a execucao de outras atividades correlatas.

SECAO Il
DO COORDENADOR DE TURISMO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

Art. 45 - As atividades do Coordenador de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer
sdo as seguintes:

I - TURISMO, compreendendo:
a) a execucdo de programas que visam a exploracdo do potencial turistico do
Municipio, em articulacdo com 6rgaos de turismo estadual e/ou federal;

b) a protecao, defesa e valorizacdo dos elementos da natureza, as tradi¢ées,
costumes e o estimulo as manifestacdes que possam constituir-se em atragdes turisticas;

c) a execugdo de Acordos e Convénios firmados com o Governo Federal,
Estadual e outros, voltados para as atividades turisticas do Municipio;

d) a organizagdo da publicidade destinada a despertar o interesse pelas
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belezas naturais, folclore e festejos tradicionais do Municipio;

e) a proposi¢do de aproveitamento ou melhoria de recantos do Municipio que
possam contribuir para o fomento do turismo;,

f) a execugdo de Acordos e Convénios firmados com os Govemos Federal,
Estadual e outros, voltados para as atividades culturais, artisticas e recreativas do municipio,

il = CULTURA, compreendendo:
a) a elaboragdo e o estimulo as atividades culturais e artisticas, como teatro,
shows musicais, banda, corais e outros, em especial, as atividades folcloricas do municipio;

b) a promogdo do intercdmbio cultural, artistico e desportivo com outros,
objetivando o aperfeicoamento dos padroes dos programas culturais e elevagdo do nivel técnico;

¢) o incentivo &s comemoragdes civicas;
d) a manutengao, o zelo e a guarda do patriménio Histérico do municipio;

e) o levantamento, o tombamento e a preservagdo do Patrimonio Histoérico e
Cultural do municipio;

f) a coleta, sistematizagdo e divulgagcdo de dados informativos de carater
geografico, histérico, financeiro, educacional, artistico e outros, referente aos aspecto da vida do
municipio;

g) o planejamento, a promogao e a distribuigdo do calendario das festividades
regionais;

Il - ESPORTE E LAZER, compreendendo:
a) a elaboragao, execugao e coordenagéo de planos e programas desportivos e
recreativos, para maior desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

b) a orientagfo, a divulgacdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos
necessarios ao desenvolvimento da pratica das atividades culturais, esportivas e recreativas
adequadas as varias faixas etarias;

c) a programagdo de programas, visando a popularizagdo das atividades
fisicas, desportivas, recreativas e de lazer, organizadas através de competices, certames, jogos
abertos e outras modalidades, consideradas as manifestacées culturais do municipio;

d) a mobilizagdo das comunidades em tomo das atividades culturais, artisticas
e desportivas informais;

e) a elaboragfo, execugdo e coordenag¢do de programas para a realizagio das
atividades festivas do municipio;

f) a promogio de campanhas educacionais de esclarecimentos esportivos;
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g) acompanhamento e manutengao dos repetidores de Televisdo no municipio;

h) o planejamento e a requisicdo para compra de material bibliotecario,
consultando catalogo de editoras, bibliograficas, leitores e outros;

i) a manutengdo, em bom estado de conservagio, de toda a documentagado sob
sua guarda, promovendo ou executando sua restauragdo e encademagio quando necessario;

j) a realizagdo de concursos, exposigoes, seminarios e outros de datas
comemorativas;

I) a execugdo de atividades administrativas de bibliotecas como contatos com
editores, promogdes de cursos, palestras, seminarios e intercambio com outras Bibliotecas;

m) a execuc¢ao de outras atividades correlatas.

CAPITULO VII )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 46 - A Secretaria Municipal de Saude é um 6rgao ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo o planejamento, a
coordenagao, a execugdo e o controle das atividades relativas a assisténcia médico-odontologica
a populagao do Municipio.

Art. 47 - As atividades da Secretaria Municipal de Saude serao executadas
através das seguintes areas:

| - Chefe de Vigilancia Sanitaria;

Il - Coordenador de Servigos de Saude;

Il = Coordenador de Estatisticas de Saude;

IV — Coordenador de Vigilancia Epidemiolégica.

SECAO|
DO CHEFE DE VIGILANCIA SANITARIA

Art. 48 - As atividades do Chefe de Vigilancia Sanitaria séo as seguintes:

a) a informagdo em processo quanto a localizagdo, instalagdo, operagéo e
ampliagdo de industrias ou atividades, que por sua natureza, sejam poluidoras, bem como de
projetos de instalagdes hidro-sanitarias, em articulagdo com a Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico;

b) orientar e fiscalizar as atividades para prevengao/preservagdo da satde, por
meio de vistorias, inspe¢des e analises técnicas de locais, atividades, projetos e processos,
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visando o cumprimento da legislagao sanitaria;
c) promover a educagao sanitana;
d) adotar meios para reduzir ou impedir casos de agravo a saide humana;

e) orientar o fiscal sanitario quanto a fiscalizagdo dos estabelecimentos
comerciais e industriais;

f) desenvolver agdes de controle do uso de agrotéxicos;
g) liberar Alvara Sanitano e Habite-se;

h) atuar no controle das condigbes sanitarias na coleta, no transporte e destino
do lixo, refugos comerciais, € na coleta, no destino das aguas servidas e esgotos sanitarios;

i) atuar no controle das condi¢gdes das aguas destinadas ao consumo;
j) desenvolver agdes de combate aos vetores de doengas infecto-contagiosas;
k) efetuar levantamento nas industrias alimenticias;

I) organizar treinamentos periédicos direcionados a manipuladores de alimentos
em geral;

m) a inspe¢do sanitdria nos reservatérios domiciliares e publicos de agua
potavel do municipio;

0) executar outras atividades correlatas.

SEGAO I ,
DO COORDENADOR DE SERVIGOS DE SAUDE

Art. 49 — As atividades do Coordenador de Servigos de Saude sdo as
seguintes:

a) a prestagdo de assisténcia médico-odontolégica preventiva e curativa,
priontanamente as pessoas carentes e aos alunos das unidades escolares municipais;

b) a promogado dos servicos de assisténcia médica aos servidores municipais no
que se refere a inspecdo de saude para efeito de admisséo, licenga, aposentadoria e outros
afins,

) a execugdo de exames laboratoriais de rotina através de servigos proprios ou
de terceiros, essenciaimente a populagao de baixa renda;

d) o atendimento de casos de emergéncia, providenciando 0 encaminhamento

}J"
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para outras unidades médicas especificas, quando for o caso;

e) o planejamento e execugdo de programas educativos de prevengdo & saude
buco-dental da comunidade;

f) a administragdo das unidades de saude existentes no municipio, promovendo
atendimento de pessoas doentes e das que necessitarem de socorros imediatos;

g) a promogéo de palestras para esclarecimentos a populagdo sobre problemas
que afetam a saude e o meio ambiente;

h) a promogao de programas para priorizagdo da assisténcia matemo-infantil;

i) a elaboragdo e execugdo de programas de educagdo para promogao da
saude nas comunidades, objetivando a mudanga de comportamento em relagdo aos seus
problemas mais fundamentais que repercutem na saude;

j) a realizagdo de estudos sobre os problemas que afetam a saude da
populagdo do municipio;

) a colaboragdo em programas que visem a destinagdo final do lixo, em
articulagdo com a Area de Servigos Urbanos da Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos;

_ m) a diregdo e fiscalizagdo de recursos aplicados, provenientes de convénios
destinados a saude publica;

n) o abastecimento, a conservagdo, a distribuicio e o controle de
medicamentos, imunizantes e outros produtos necessarios ao funcionamento dos servigos de
saude municipal;

o) a definicdo de estratégias para as unidades de saude;

p) o gerenciamento de recursos humanos e coordenagdo interfaces com
entidades sociais e profissionais;

q) o planejamento, a coordenagdo e avaliagdo de agdes de saude;
r) a execugao de outras atividades correlatas.

SECAOIIl )
DO COORDENADOR DE ESTATISTICAS DE SAUDE

Art. 50 - As atividades do Coordenador de Estatisticas de Salde sdo as
seguintes:

a) produzir informagdes para subsidiar o planejamento das agbes que
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contribuam para o aperfeicoamento do SUS e para a satisfagdo dos usuarios;

b) manter contato direto e informado de todos os sistemas, programas e outras
informagdes que deverao ser repassados a terceiros,

c) avaliar objetivamente os elementos componentes dos processos da
instituic&o, servicos e sistemas a serem auditados, objetivando a melhoria dos procedimentos;

d) cadastrar nos sistemas de infomagao os dados inerentes a cada programa
(SINASC, SINAN, SIGAB, API, PAB, SAI/SUS e outros) as informagdes dos indicadores de
saude;

e) atualizar e controlar o sistema de estoque da Secretaria de Saude;
f) executar outras atividades correlatas.

SECAO IV
DO COORDENADOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 51 - As atividades do Coordenador de Vigilancia Epidemiologica sao as
seguintes:

a) a promogdo de coleta de informagdes basicas necessarias ao controle das
doengas, principalmente as transmissiveis, no &mbito do municipio, com a imediata notificagdo
ao 6rgao competente;

b) a participagdo em todas as atividades de controles de epidemias, as
campanhas de vacinagdo, em colaboragdo com 6rgéos de saude Estadual e Federal;

c) a promogdo do combate as grandes endemias porventura existentes no
municipio, mediante articulagdo com 6rgaos de saude Estadual e Federal especifico, objetivando
a sua erradicagao;

d) organizar a vigilancia epidemiolégica de forma a propiciar maior apoio ao
planejamento das agdes de saude;

e) obter um perfil epidemioldgico do municipio;
f) organizar os Banco de Dados Municipal;

g) conscientizar a comunidade sobre a importancia de sua participagdo nas
acoes de salde;

h) participar da execugdo, controle e avaliagdo das agbes referentes as
condicbes e aos ambientes de trabalho;

i) conscientizar a populagdo através de palestras, cursos e orientagbes
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(educago sanitaria) e capacitando-os para atuar na melhoria de sua qualidade de vida e saude;

j) executar outras atividades correlatas.

CAPITULOVII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGAO SOCIAL

Art. 52 - A Secretaria Municipal de A¢do Social € um 6rgao ligado diretamente
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo o planejamento, a
coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades relativas a assisténcia social a populagao
do Municipio.

Art. 53 — As atividades da Secretaria Municipal de Ag¢do Social serado
executadas através da area: :

| - Coordenador de Projetos Sociais.

SEGAO|
DO COORDENADOR DE PROJETOS SOCIAIS

Art. 54 — As atividades do Coordenador de Projetos Sociais sdo as seguintes:

a) o planejamento, a execugdo e o controle das atividades relativas a
assisténcia social, compreendendo as diversas organizagdes comunitarias e a populagao
escolar;

b) a execugdo de levantamentos sécio-econdmicos das comunidades, bem
como a andlise para encaminhamento dos problemas detectados, considerando as condigbes de
saude, educagdo, alimentagdo, habitagdo, saneamento basico, trabalho e outros;

c) a manutengdo de contatos com érgdos Federais, Estaduais, Municipais,
Entidades de Classes, Igrejas, Escolas, Clubes de Servigo e demais organizagbes comunitarias,
visando a aquisi¢io de recursos financeiros para resolugéo dos problemas da comunidade,

d) atuagdo, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando a
conscientizagdo para os seus problemas, bem como o devido encaminhamento aos 6rgaos afins;

e) o apoio a organizagdo e ao desenvolvimento comunitario, com vistas a
mobilizagdo da populagdo na condugdo do seu processo de mudanga social,

f) o apoio técnico e/ou financeiro a segmentos da populagdo que se dedicam a
atividades produtivas, dentro do setor ndo organizado da economia;

g) a orientagdo e assisténcia técnica as organizagdes sociais € as entidades
comunitarias com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua representatividade;
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h) a colaboragdo com a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas nos
levantamentos da for¢a de trabatho do municipio, orientando o seu aproveitamento nos servigos
e obras municipais, bem como em outras instituigées publicas e particulares;

i) a promogao, em articulagdo com os Orgéos Municipais, Estaduais e Federais
de Educagio, de cursos de preparagdo ou especializagdo de mao-de-obra necessaria as
atividades econémicas do municipio;

j) o estimulo a adogdo de medidas que contribuam para ampliar o mercado de
trabalho, em articulagdo com 6rgaos Municipais, Estaduais, Federais e Particulares;

I) a promogao de medidas visando o acesso da populagdo urbana e rural de
baixo nivel de renda a programas de habitagdo popular, em articulagdo com 6rgéos Estaduais e
Federais;

m) a assisténcia e prestacdo de servicos a populagdo de baixa renda,
especialmente & matemidade, a infancia, aos idosos, aos desempregados, aos migrantes e aos
deficientes fisicos, no sentido de contribuir para o atendimento de suas necessidades, como
garantia de seus direitos sociais; :

n) o albergamento de pessoas desabrigadas e/ou desamparadas, portadoras
de caréncia soécio-econémica transitoria ou croénica;

o) triar os exames de ultra-sonografia e marca-los de acordo com convénios
firmados entre o municipio e a clinica;

p) fomecer, através de processo administrativo da SESA, remédios de alto
custo;

q) atendimento individual e coletivo da populagao;

r) oferecer exames especializados, ortese, através de processo administrativo,
acompanhado de triagem social e solicitagdo médica;

s) a execugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 55 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico &€ um o6rgao
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo o
planejamento, a coordenagdo e o controle das atividades relativas a agricultura, industria e o
comeércio, reflorestamento, eletrificagdo rural e telefonia rural;

Art. 56 - As atividades da Secretaria de Desenvolvimento Econémico serao
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desenvolvidas através das seguintes areas:

| - Coordenador de Desenvolvimento Rural;
Il - Coordenador de Industria e Comércio.

 SECAO|
DO COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 57 - As atividades do Coordenador de Desenvolvimento Rural sdo as
seguintes:

a) articulagdo com diferentes 6rgaos, tanto no ambito govermamental como na
iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos financeiros para a
economia do Municipio;

b) a elaboragdo de cadastro de produtores agricolas e pecuaristas do
Municipio;

¢) a assisténcia, com recursos propnos ou mediante convénios ou acordos com
6rgaos estaduais e federais, quanto a difusdo de técnicas agricolas e pastoris mais modemas
aos agricultores e pecuaristas do municipio;

d) o incentivo ao uso adequado do solo, orientando os produtores quanto a um
melhor aproveitamento das areas ociosas, visando melhor produtividade;

e) a criagao de condigdes para a manutengdo das culturas tradicionais, bem
como o incentivo a diversificagdo agricola de novas culturas de animais e vegetais;

f) a promogdo e articulagdo das medidas de abastecimento e a criagdo de
facilidades referentes aos insumos basicos para a agricultura do municipio;

g) a implantagdo e manutengdo de viveiros, objetivando ao fomecimento de
mudas e sementes aos produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e diversificagao
dos produtos, bem como a criagdo e manutengdo de hortas comunitarias e escolares;

h) a organizagdo e manutengao de feiras de produtores rurais, promovendo um
maior intercambio entre produtores e consumidores, em articulagdo com a Secretaria Municipal
de Obras e Servigos Urbanos;

i) a assisténcia aos proprietarios no combate as pragas e doengas dos vegetais,
nas areas de vegetagdo declaradas de preservagdo permanentes, bem como dos espécimes
vegetais declarados imunes ao corte e as demais culturas desenvolvidas no Municipio;

j) a promogdo de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do
associativismo e/ou cooperativismo no municipio, em articulagdo com érgaos de agdo social
estadual, federal e da iniciativa privada;
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|) a orientagdo e o controle da utilizagdo de defensivos agricolas, em articulagao
com orgaos de saude Municipal, Estadual e Federal,

m) a elaboragédo de programas de protegdo e defesa do solo quanto a eroséo e
contengd@o de encostas;

n) a identificag@o das areas prioritarias do municipio para efeito da eletrificagcao
rural, em articulagao com 6rgaos competentes;

SECAO I
DO COORDENADOR DE INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 58 - As atividades do Coordenador de Indistria e Comércio sdo as
seguintes:

a) a promogdo de estudos e providéncias visando a atragd@o, localizagao,
manutengdo e desenvolvimento de iniciativas industriais e comerciais de sentido econémico para
O municipio;

b) a promogéo e divulgagdo das oportunidades oferecidas pelo municipio no
mercado intemo e extemo;

¢) a promogao de estudos, pesquisas e projetos sobre comercializagdo dos
produtos do municipio no mercado através de feiras e exposigoes;

d) a orientagao aos investidores e industriais que se dirijam ao municipio, em
articulagdo com orgao estadual afim;

e) o acompanhamento, a orientagdo e o controle das atividades inerentes a
implantagdo das industrias e comércio, no que diz respeito as normas ambientais, em articulagdo
com 6rgao de meio ambiente estadual;

f) a execugdo de outras atividades correlatas.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
OCUPANTES DA POSIGAO DE CHEFIA

Art. 59 - E responsabilidade do Chefe de Gabinete, dos Assessores e dos
Secretanos Municipais exercer as atividades constantes dos artigos 17, 20, 32, 36, 42, 46, 52 e
55, respectivamente e especificamente:

| - Assessorar 0 Prefeito na formagdo de seu Plano de Govemo, bem como nos
assuntos inerentes ao seu 6rgéo:
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Il - Supervisionar e coordenar a execug¢do das atividades relativas ao 6rgao,
respondendo por todos os encargos a ele pertinentes;

Il - Cumprir e fazer cumprir a legislagcdo, instrugbes e normas intemas da
Prefeitura;

IV - Dar solugao aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os
que dependem de decisao superior;

V - Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro, ou quando solicitados
pelo Prefeito, relatérios sobre as atividades executadas pelo 6rgao;

VI - Promover o treinamento e o aperfeigcoamento dos subordinados,
orientando-os na execug¢do de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu desempenho
funcional,

VIl - Propor ao Executivo Municipal a celebragédo de convénios ou acordos com
outras entidades de interesse da sua atuagao; '

VIl - Propiciar aos subordinados a formagdo e o desenvolvimento de nogdes e
conhecimentos a respeito dos objetos da unidade que pertence;

IX - Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 6rgao, por seus
subordinados;

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

X! - Fomecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboragao da proposta
orgamentaria do municipio.

Paragrafo Unico - Cabe especificamente ao Assessor de Planejamento
elaborar a proposta orgamentaria do municipio, consolidando-a com a participagdo dos
Secretarios Municipais e do Chefe de Gabinete.

TiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
TECNICOS DAS SECRETARIAS

Art. 60 - E responsabilidade comum dos técnicos lotados nas Secretarias
Municipais, responsaveis pelas areas de trabalho instituidas nesta Lei, a execugdo das
atividades constantes nos artigos 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 34, 35, 38, 39, 40, 41,
44, 45, 48, 49, 50, 51, 54, 57 e 58, respectivamente e especificamente:

| - Supervisionar e coordenar a execugio das atividades relativas a sua area de
trabalho, respondendo por todos os encargos a ela pertinente;

Il - Emitir informagles e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos
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acerca dos assuntos de sua competéncia;

Il - Programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas na area, visando a
melhoria de desempenho;

IV - Sugerir o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, visando a
melhona do seu desempenho funcional,

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

VI - Fomecer subsidios, quando solicitados, para elaboragao da escala de fénas
dos servidores municipais.

TiTULO VI
DOS CARGOS E FUNGOES DE CHEFIA

Art. 61 - Os cargos de provimento em comissdo necessanos a implantagio
desta Lei sdo os constantes do Anexo Il, aprovado pela Lei 270/2003.

Art. 62 — Em atendimento ao disposto no artigo 37, inciso V da Constituigdo
Federal, serdo preenchidos por servidores efetivos deste Municipio, os seguintes cargos
arrolados no Anexo |l da presente Lei:
—I=a) 01 Assistente Técnico; -
b) 03 Diretores de Estabelecimento de Educagdo Infantil e Ensino
Fundamental; . - -
c) 03 Coordenadores de Area.

Art. 63 - As nomeagbes para os cargos de provimento em comissao
obedecerdo aos seguintes critérios:

| - Os técnicos dos 6rgaos ligados diretamente ao Prefeito e instituidos no artigo
12 desta Lei, sado de livre nomeagéo do Prefeito;

Il - Os Coordenadores de areas sao nomeados pelo Prefeito, por indicagéo do
Chefe do 6rgao correspondente.

Art. 64 — O valor percebido pelo ocupante do cargo comissionado nao podera
ultrapassar 60% (sessenta por cento) do valor percebido pelo Prefeito.

TiTULO Vi
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 65 - Pafa execugdo da presente Lei, o Prefeito Municipal acatara o
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disposto na Lei Complementar n° 101/2000.
Art. 66 - Para a execugdo da presente Lei, o Prefeito Municipal acatara o

disposto no art. 169 da Constituicdo Federal e o art. 38 - Ato das Disposi¢gées Constitucionais
Transitorias.

Art. 67 - Os 6rgdaos municipais devem funcionar perfeitamente articulados em
regime de mutua colaboragao.

Art. 68 - A Prefeitura Municipal promovera o treinamento de seus servidores,
fazendo-o, na medida das disponibilidades financeiras do municipio e das conveniéncias dos
servidores.

Art. 69 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario, especialmente a Lei 184/2001 e alteragdes posteriores.

Gabinete do Prefeito, 20 de abril de 2004.

-
JALMA SALVALAIO
Prefeito Municipal
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ANEXO |
ORGANOGRAMA DA PREFEITURA DE SAO ROQUE DO CANAA

Prefeito

Gabinete do Assessoria
Prefeito Técnica

Secretaria Municipal de
Administragdo e Finangas

Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
Municipal Municipal Municipal Municipal Municipal Municipal
de Obras e de de Meio de Saude Desenvol- de Agdo

Servigos Educagdo Ambiente, vimento Social

Urbanos Turismo e Econdmico

Cultura,
Esporte e
Lazer
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ANEXO Il

A QUE SE REFERE O ARTIGO 48 DA PRESENTE LEI

CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO

42
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DENOMINACAO DO QUANTI | REFEREN| VALOR =
CARGO cBO TATIVO CIA R$ DISTRIBUICAO
Chefe de Gabinete 1114-15 01 CC-2 807,20
Assessor de Planejamento | 4102-05 01. CC-1 1.575,00 . .
Assessor Juridico 241040 | 01 CCA 157500 Gabinete do Prefeito
Assistente Técnico 1114-15 03. CC-2 807,20
Tesoureiro 4102-35 01 CC-2 907,20
Assistente de Controle| 4110-10 01 CC-6 453,60
Administrativo e Junta de
Servico Militar
Assistente de Controle| 4110-10 04 - CC-6 453,60
Administrativo )
Gerente de Trafego 1416-05 0t CC4 567,00
Administrador de Recursos| 2521-05 01. CC-2 807,20
Humanos Secretaria de Adm. e
Assistente de Fiscalizagdo| 2544-20 01 . CC-2 907,20 Finangas
e Tributos !
Coordenador de Compras 3542-10 01 CC-4 567,00
Coordenador de Servigos| 1427-05 01 CC-4 567,00
Gerais '
Coordenador 1231-15 01 cC4 567,00 -
Administrativo-Financeiro :
Coordenador de| 4102-20 o1 CC4 567,00
Patrimé6nio e Almoxarifado '
Chefe de Servicos de| 3522-10 01 CC-3 737,10
Vigildncia Sanitaria o :
Coordenador Vigilancia| 3522-10 01 CcC-4 567,00
Epidemiolégica - . .
Coordenaggr de Estatistica| 4121-20 | 01 cc4 56700| Oecretaria de Saude
de Saade s
Coordenador de Servigos{ 1312-10 o1 cC-4 567,00
de Saude . '
Coordenador de Ensino| 2394-05 01 CcC4 567,00
Pré-Escolar ‘
Coordenador de Ensino| 2394-05 01, CC+4 567,00
Fundamental
Coordenador de Apoio| 4101-05 01 CC-4 567,00 Secretaria de Educacdo
Administrativo .
Diretor de Estabelecimento| 131310 [ © 05 " | cCC-3 737,10
de Educagdo Infantii e N
Ensino Fundamental
Coordenador de Meio| 3115-05 o1 CC-4 567,00
Ambiente ' ' Sec. de Meio Ambiente,
Coordenador de Turismo,| 1311-05 01- CC4 567,00 Cultura, Esporte e Lazer
Cultura, Esporte e Lazer \
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Coordenador de| 3211-05 01 cC-4 567,00
Desenvolvimento Rural Secretana de
Coordenador de| 3131-20 01 CC4 567,00 Desenvolvimento
Desenvolvimento Industnal N Econdmico
e Comercial
Coordenador de Projetos| 1311-20 01 CC4 567,00 | Secretaria de A¢do Social
Sociais -
Coordenador de Obras| 3121-05 01 CC+4 567,00
Publicas e Civis® Secretana de Obras e
Coordenador de Servigos| 9922-05 01 CC+4 567,00 Servigos Urbanos

Urbanos
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