PREFEITUR & MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
LEI N° 108/97
DISPOE SOBRE | ESTRUTURA

ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE RIO NOVO DO SUL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigbes legais, faz saber que a
Céamara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte a seguinie Lei.

TITULO 1 |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A agio do Governo Mumcipal orientar-se-a4 no sentido do
desenvolvimento econdmico, social e cultural do municipio e do
aprimoramento dos servigos prestados 4 populagio, procurando executar um
plano geral de¢ Governo que mas atenda s realidade local, obedecendo os
objetivos estabelecidos na Constituigdo Federal, Consutmgao Estadual e Lei
Orgéanica Municipal, através do :

I - Planejamento ;
H - Coordenagéio ;
I11 - Controle.
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CAPITULO 1
DO PLANEJAMENTO

Art. 2° - A acio administrativa municipal sera exercida de acordo com o
Plano geral de Governo, afravés dos seguintes instrumentos

I - Plano Plurianual;

II - Diretrizes Orgamentarias;
111 - Orgamentos Anuais;

IV - Plano Diretor Urbano.

§ 1° - Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a elaboragfo do programa
correspondente a seu setor ¢ auxiliar diretamente o Prefeito na
Coordenaciio ¢ revisdo, bem como na elaboragio do Plano Geral de
Governo.

§ 2° - A aprovagiio do Plano Geral de Governo e da competéncia do
Prefeito.

Art. 3° - A elaboragiio e execugio do planejamento das afividades
municipais guardariio perfeita consonfncia com os planos e programas dos
Govemos Estadual e federal.

| Art. 4° - Em cada exercicio financeiro serd elaborado o Orgamento que
pormenorizars a stapa do Plano Plurianual a ser realizado no exercicio
seguinte, o qual servira de roteiro & execugo coordenada do programa anual.

Art. 5° - A Administracio Municipal deve elaborar planos e projetos
que garantam a produgfio de bens, o melhoramento dos servigos publicos e as
mudangas sociais de cardter politico, econémico e urbanistico, com a
participagio da populagdo.

Art. 6° - Cabe a Administracio Municipal adotar ou encaminhar
medidas condizentes com as necessidades € recursos locass, de acordo as
propostas da populagéo.
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Art. 7° - Para ajustar o ritmo de execugiio do orgamento ao fluxo de
recursos estimados, a Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento
Econémico Rural, Industrial e Meio Ambiente e a Secretaria de Finangas
"elaborarfio o programagfo de desembolso de modo a assegurar a liberagio de
TECUISOS NECESSATIOs a0s programas aprovados.

Art. 8° - Todas as atividades e projetos da Admimstragiio deverfo
ajustar-se ao Plano Geral de Governo,, ao Plano Plurianual e ao Orgamento
anual, de forma a compatibilizar os compromissos financeiros coma
programagéio de desembolso.

CAPITULOII _
DA COORDENAGAO

Art. 9° - As atividades da Administraciio Municipal serfio objeto de
permanente acompanhamento do Prefeito Municipal através da Secretaria
Municipal de Planejamento, Desenvolvimento Econdmico Rural, Induinial e
Meio Ambiente, especialmente no que se refere a4 execugio dos planos ¢
programas de governo.

Art. 10 - A Coordenago Setorial sera exercida em todos os niveis da
Administracio Municipais, mediante a atuagio das secretaria e Orglio de
Assessoramento ao Prefeito e a realizagdo sistematica de reunides com 0s
responsaveis imediatamente subordinados.

Paragrafo tnico - A Coordenagio Geral da Administragiio Municipal
serd assegurada através de reunides do Secretario Municipal de Planejamento,
Desenvolvimento Econdmico Rural Indutrisl e Meio Ambiente, os Secretarios
Municipais € as Assessorais, sob a presidéncia do Prefeito.

CAPITULO ITI
DO CONTROLE

Art. 11 - O Controle das atividades da Administracio do Municipio
devera exercer-se em todos os niveis, em todos Orgios, compreendendo
especialmente:
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I - O controle pelo os érgio de Assessoramento e Secretarias, da

execugdo dos programas e da observincia das normas que orientam as
atividade de cada 6rgéo.

I1 - A Prefeitura, sempre que admissivel ¢ no interesse publico, na forma
da lei, recorrera as pessoas, entidades publicas ou prnivadas e empresas para
execuglo de obras e servigos, de forma a alcangar melhores rendimentos de
suas atividades sem a criagio de novos encargos e ampliago desnecessana do
quadro de servidores, adotando, quando for o caso, contrasto de concessio,
permissdo ou convénio.

III - Os servigos municipais deverdo ser permanentementes atualizados,
visando a modernizagio do métodos de trabatho, com o objetivo de
proporcionar melhor atendimento ao pitblico.

IV - Na elaboragio e execuglo de seus programas, a Prefeitura
estabelecera o critério de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou
servigo e o atendimento do interesse publico.

V - O controle da aplicagiio do dinhetro piblico ¢ da guarda dos bens do
municipio pelos 6rgdos proprios.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 - a Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Rio Nove do
Sul, é constituida dos seguintes 6rgfos:
I1- ORGAO DE APOIO E ASSESSORAMENTO

- Gabinete do Prefeito
- Procuradona Municipal
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11 - ORGAO DE ADMINISTRAGAO GERAL

- Secretaria Municipal de Administragio
A:ea de Recursos Humanos
Area de Material

- Secretaria Municipal de Kinancas
Area de Contabilidade
Area de Tesouraria
Area de Tributagfio e Arrecadag8o

111 - GRGAO DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

- Secretaria Municipal de Obras, Transporte e Servigos Urbanos
Area de Obras
Area de Servigos Urbanos

Area de Transporte

- Secretaria Municipal de Educacfio, Cultura, Esporte e Lazer

Departamento de Ensino Municipal
- Area de Ensino Pré-Escolar ¢ Educagiio Alternativa
- Area de Ensino Fundamental
Departamento de Cultura
A.rca de Evenfos Culturais
- Area de Biblioteca
Departamento de Esporte e Lazer
Departamento de Apoio Admnistrativo

%/
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- Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento Econémico
Rural, Indutrial ¢ Meio Ambiente

Assessoria Técnica

Area de Desenvolvimento Rural
Area de Industria e Comércio
Area de Turismo

Area de Meio Ambiente

Paragrafo vnico - A representagéio grafica da Estrutura Administrativa
da Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul ¢ a constante do anexo I, que faz
parte desta Lei.

TITULO I
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA
DOS ORGAOS DA PREFEITURA

CAPITULO 1
DO GABINETE DO PREFEITO

SECAO1

Art. 13 - O Gabinete do Prefeito tem como ambito de agSo a assisténcia
ao chefe do Poder Executivo Municipal, auxiliando-o no exame e no trato de
questdes, providéncias ¢ iniciativas do seu expediente particular, a prestagéo de
todos . os servigos de infra-administrativa, tradugdio, redagio especializada e
secretariado para o Prefeito; a recepgio, estudo e triagem das correspondéncias
encaminhadas ao Prefeito em quaisquer outras missbes ou atividades
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
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SECAOQII
DA PROCURADORIA MUNICIPAL

Art. 14 - A Procuradoria Municipal ¢ um érgio ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como &mbito de agfio e
Assessoramento ao Prefeito ¢ demais Secretarias Municipais no estudo,
interpretagio ¢ solugiio das questdes juridico-administrativas; a elaboragdo de
pareceres sobre consultas formmladas pelo Prefeito e demais orgdo da
administracio Municipal, a defesa em juizo ou fora dele, dos direitos e
interesses do Municipio; a cobranga da divida ativa do Municipio ¢ sen
acompanhamento e coordenagio quando da cobranga terceirizada e
especialmente :

a) assessorar a administragiio no estiidio, interpretagho e solugho das questdes
juridico-administrativas; '

b) elaborar parecer sobre consultas formuladas pelos 6rgios da Prefeitura;

¢) analisar e redigir projetos de lei, decretos, regulamentos, contratos,
convénios e outros documentos que demande conhecimentos juridicos;

d) defender o Municipio judicialmente e extra-judicialmente;

e) executar a cobranga judicial de Divida Ativa do Mumcipio e acompanhar a
sua cobranga quando de sua terceirizagio;

f) ordenar o pensamento juridico da administragio, mediante a fixagéo e
atualizagfio da jurisprudéncia e leis de obrigagdo do Municipio;

g) orientar ¢ assessorar as ComissGes Permanentes ¢ Especiais de Licitago
quanto aos procedimentos juridicos na sua drbita de atuagdo;

h) representar o Prefeito Municipal nos afos em que obfiver representagéio
especial;

i) executar as atividades correlatas a sua fung¢do que lhe forem determinada
pelas Secretarias.
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CAPITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 15 - A secretaria Municipal de Administragio tem como Ambito de
acdo a prestagdio dos servigos necessarios ao funcionamento regular da
Administragdo relativos a patriménio, malerial, 4 alienagio de maieniais e
equipamentos inservivelis ou excedentes, transporte oficial; comunicagéio oficial
¢ admunistrativas, documentagio, publicagio de atos oficiats, avahiagfio de bens
moveis e imoveis, manutengio ¢ conservagio de prédios ¢ equipamentos,
controle das atividades referentes a pessoal efetivo ¢ transitério, a criagfo de
cargos de qualquer matureza; a elaboragio de concurso publico, admissdo,
contratagio, posse, lotagfo, distribuigio de recursos humanos; a avaliagio do
pessoal para fins de freinamento, promogfio, disponibilidade, exoneragiio oun
demissdo; formahizagio de inquénitos admimistrativos referentes a pessoal; a
admimistragio de cargos, fungdes, salarios, vencimentos ¢ remuneragio, a
promo¢io de programas previdencidrios, médicos e assistencials para os
servidores publicos, o controle geral de todo o pessoal inclusive inativos e
pensionistas.

Art. 16 - As atividades da Secretaria Municipal de Administragio serdo
executados atraves das seguintes drea ;

I - Area de Recursos Humanos;
Ii - Area de Material, Compras ¢ Almoxanfado

) SECAOI
DA AREA DE RECURSOS HUMANOS
Art. 17 - As atividades da area de Recursos Humanos sfo as segmntes:

a) o desenvolvimentc ¢ a aplicagdo da politica de recursos humanos, através
de pesquisa
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b) a promogio e a execugdo da politica de manutengio de recursos humanos,
através de pesquisa e andlise de mercado, recrutamento, sele¢io e treinamento;

¢) a execugdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeigoamento de pessoal;

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

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

f) a preparagiio da documentaglo necessiria para admissfo, demisséo e
concessio de fénas;

g) o cumprimento dos atos de admiss#io, posse, lotagdio, distribuigdo, direitos €
vantagens dos servidores;

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

i) a aplicagdo do plano de carretra bem como a execugdo de outras tarefas que
visem a atualizagio e controle do mesmo;

1) a fiscalizagdo, controle e registro de freqiiéncia dos servidores;

1) a elaboragdo da escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos
demais orgdos da Prefeitura para apreciagiio e aprovacio;

m} a elaboragédo das folhas de pagamento;

n) o forecimento de declaragbes funcionais e financeiras dos servidores,
quando solicitado;

0) a execugio de servigos datilograficos da area;

| p) a execugdo e outras atividades correlatas;
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_SEGCAOIII
DA AREA DE MATERIAL

Art. 18 - As atividades da Segdo de Matenial sfo as seguintes :

I - COMPRAS, compreendendo ;

a) a organizacdo e atualizagio do Cadastro de Fomecedores da Prefeitura;
b) a expedigio de Certificado de Registro as firmas fornecedoras;

¢) o atendimento aos fomecedores, instruindo-os quanto &s normas
estabelecidas pela Prefeitura;

d)a realizagiio de Coletas de Pregos efou Licitagio, visando a aquisigio de
materigls ¢ equipamentos, em obediéncia a legisiag8o vigente;

¢) o encaminhamento das propostas ¢ respostas das firmas concorrentes a
Comisséo de Licitagdo da Prefeitura, para as providéncias necessarias;

f)  arealizagiio de compras de materiais ¢ equipamentos para a Prefertura,
mediante processos devidamente antorizados;

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

h) a fiscalizago quanto a enfrega das mercadonas pelas firmas
fornecedoras, observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos
matenais adquiridos;

1) o recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos adquiridos,
acompanhados das respectivas notas fiscais, comparando-as com o Pedido de

Fornecimento, enviando os documentos a Contabilidade;

1) a execugéo de outras atividades correlatas.
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Il - PATRIMONIO E ALMOXARIFADO, compreendendo:

a) o recebimento e conferéncia dos materiais ¢ produtos adquiridos,
acompanhados de notas fiscais;

b)  aguarda, conservagdo, classificagiio, codificagfio e registro dos materiais
€ equipamentos; '

¢) o fornecimento dos materiais requisitados aos diversos Orgdos da
Prefeltura; '

d)  aorgamzagio, o controle € a movimentagio de estoque - entrada e saida
de matenais;

¢)  adeterminacgio e controle do ponto de reposigio de estoque de materiais;

f)  aelaboragiio da previsio de compras objetivando suprir as necessidades
dos diversos orgdos da Prefeifura; '

g)  aorganizagdo e atualizagio do catilogo de materiais;
h)  arequisi¢o de compras de matenal, utilizagiio formularios proprios;

1)  arealizagdo do inventario de material em estoque no almoxarifado, pelo
menos Wma vez ao ano;,

1 a elaboragdo mensal de mapa de consumo de material, encaminhando-o
a0 Secretario;

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

m) arealizagdo do mventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao
ano, encaminhando-o aos orgdos afins;

n) aproposi¢do de medidas para a conservagio dos bens patnmomiais do
Mumicipio;
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o)  aproposicio do recolhimento do material inservivel e obsoletos;

p)  adistribuigiio peribdica da relagio dos bens patrimoniais aos respectivos
responséveis pelo seun uso e guarda;

q) o cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislacfio
especificas e vigentes; | '

1}  aexecugdo de outras atividades correlatas.

| CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 19 - A Secretaria Municipal de Finangas tem com &mbito de agfo a
execugio da politica ¢ da administragio tributaria, fiscal ¢ financeira do
Municipio; a fixagio das medidas de controle interno ¢ a coordenagio das
providéncias exigidas pelo controle exierno da Administrac8io; os estudos para
previséio da receita, bem como as providéncias executivas para a obtengéo de
recursos financeiros de qualquer origem; a contabilidade geral, ¢ 2a
administragiio dos recursos financeiros do Municipio; o estudo de pregos ¢
tarifas de competéncia do Municipio; a inscrigio e cobranga através da
assessoria juridica, da divida ativa; a omentaglio dos contnbuintes nas suas
relages com o Municipio; o aperfeigoamento da legislagfio tributéria
municipal; a proposigéio de alteragio de aliquotas tributaria; a articulagio com a
~ Secretaria da Fazenda Estadual na fiscalizagio ¢ agBes conjuntas visando o
aumento da arrecadagfio de tributos de interesse municipal;, a execugdo do
orgamento municipal pelo desembolso programado de recursos financeiros em
articulaglio com a Secretaria de Planejamento ¢ Desenvolvimento Economico; a
cust6dia de agSes e titulos de qualquer natureza do Municipio; a coordenagio e
elaboragio das prestagbes de contas de conveénios em articulagio com as
Secretarias responsaveis pela sua execugio.

Art. 20- As atividades da Secretaria Municipal de Finangas serdio
execxﬂadas através das atividades referentes a:
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I- ﬁ'.rea de Contabilidade;
II- Area de Tesouraria;
I11- Area de Tributagéio e Arrecadagio.

SECAO1
DA CONTABILIDADE

Art. 21- As atividades da CONTABILIDADE, compreendem:

a)  aexecugdo contabil dos Orcamenios Anuals, em estreita articulagiio com
os demais Orgios da Prefeitura; ‘

b) o acompanhamento financeiro da execugfio orgamentaria, em articulagiio
com a Secretaria de leejamento Désenvolwmento Econdmico e Meio
Ambiente, procedendo as alteragﬁes quando mnecessarias, previamente
autorizadas pelo Prefeito;

¢}  aexecuglo e escrituragdo sintética e analitica, em todas as suas fases, dos
empenhos ¢ dos langamentos relativos as operagSes contabeis, pafrimomais e
financeiras da Prefeitura;

d) o acompanhamento, execugdo e controle de acordos, coniratos e
convenios;

e)  aelaboragio dos balancetes mensais financeiros e orgamentarios;

f)  aremessamensal dos balancetes financeiros e orgamentarios ao Tribunal
de Comtas, através do Gabinete do Prefeito;

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

h)  a elaboragiio das prestagdes de contas da Prefeitura, bem como dos
recursos recebidos para aphcagio em projetos especificos;
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i)  aemissdio de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente
da execugdo orgamentaria da despesa;

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

1)  aandlise e 0 controle dos custos por obras, servigos, projetos ou unidade
tministrative:

m) aandlise, conferéncia ¢ despacho em todos os processos de pagamento,
bem como em todos os documentos inerentes a atividades de contabilidade;

n) o controle das retiradas ¢ depdsitos  bancarios, conferindo,
semanalmente, os extratos e¢ saldos em conias correntes, encaminhando ao
Secretario de Planejamento e Desenvolvimento Econémico;
o) aemisso de Ordem de Pagamento;
p) o controle de arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;
q) o controle mensal e em separado dos gastos com educagéo ¢ pessoal;
1)  aexecugdo de outras atividades correlatas.
SECAO II
DA TESOURARIA
Art. 22- As atividades da area de Tesouraria compreendem:

a) o recebimento de tributos e outras receitas a qualquer titulo;

b) a execuglo de pagamento das despesass, previamente processadas e
autorizadas;

¢) o recebimento, guarda e conservagdo de valores e titulos da Prefeitura,
devolvendo-os quando devidamente autorizados;
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d) a emissio e a assinatura de cheques ¢ requisigiio de talonarios,
juntamente com o Prefeito ou com quem este e delegar;

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

f)  aescrituragiio do livro caixa;

g)  aelaboragio do boletim de movimento financeiro disrio, encaminhando-
o ao Secretario Municipal de Finangas;

h) o fornecimento de suprimento de dinheiro a oufros Orgdos da
Administragiio Municipal, desde que devidamente processada ¢ autorizado pelo
Prefeito;

1 a execugio de outras atividades correlatas.

) SECAO III )
DA AREA DE TRIBUTACAO E ARRECADACAO

Art. 23- As atividades da area de Tributagio e Arrecadagdo
compreendem:

a) aplicagio do disposto no Codigo Tributario Municipal ¢ demais
legislagiio complementar;

b)  aorganizagio ¢ manuten¢do do Cadastro de Contribuinte do Municipio;

¢) a orentagio aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas
obrigacdes fiscais;

d) a proposi¢io para fixagio das tarifas e tibutos municipais e suas
 alteragdes, sempre que NECessAario;



16

PREFEITURA MURICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e)  a elaboragdo dos calculos devidos e o langamento, em fichas, de todos
0s impostos, taxas e contribui¢gbes de melhona, promovendo as baixas, assim
que forem liquidados os débitos correspondentes;

f)  aexecuglo de providéncias necessarias 4 emissfio de Alvaras de Licenga
para funcionamento do comércio, da indiisiria e das atividades profissionais
liberais, enviando-os ao Secretario Municipal de Finangas para autorizagéo;

g) a fiscalizagio, com referéncia a tributos, do comércio de géneros
alimenticios e bebidas em estabelecimentos ¢ em vias piiblicas;

h) a promog¢fio da localizagio do comércio ambulanie e divertimento
publicos em geral, em articulagdo com as demais Secretaria Municipais;

i)  apreparagfo e o fornecimento de CertidSes Negativas;

j) e emissfo e entrega de carnes de cobrang¢a de tributos, obedecidos os
prazos estabelecidos no calendario fiscal;

b a fiscalizagio quanto ao cumprimento do Codigo Tributario Municipal,
lavrando, conforme o caso, notificag8o, intimagdio € auto de infragdo, quando
da nfio observancia s normas fiscais estabelecidas;

m) a inscrigio em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a
Prefeitura;

n)  aexecugdio da cobranga da Divida Ativa, através da Assessoria Juridica;

0} o envio de processos a Assessoria Juridica, objetivando a cobranca
judicial da Divida Ativa;

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

q) a analise ¢ tomada de providéncias necessarias de todos os casos de
reclamagdes quanto aos langamentos efetuados;
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1) a elsboragio e atualizagio do cadastro Imobilidrio Municipal, em
articulagdo com a Secretana Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

s)  a elaboragdio, na forma de legislagio em vigor, de calculos dos valor
venal dos imdveis, com o langamento dos tributos devidos;

t) éoﬁentagﬁo, em €épocas proprias, da inscrigiio e renovagio de inscrigéo
dos coniribuintes do Imposto Sobre Servico de Qualguer Natureza,
promovendo a organizagio do respectivo Cadastro Fiscal;

u}  aexecugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS,
TRANSPORTE E SERVICOS URBANOS

Art. 24 - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos tem como
ambito de agdo, o planejamento, a coordenagdo, a execugdo ¢ o controle das
atividades relativas a construgSio, conservagio, fiscalizagio de obras de
construgdo civil e obras de pavimentagdo ¢ drenagem ¢ sua conservagio e
manutengéo; fiscalizagdo de obras coniratadas a terceiros; analise, fiscalizagio e
julgamento dos pedidos de parcelamento de solo e dos projetos de edificacio
particulares e de repartigdes piblicas do Estado e da Unifio; da manutengéo e
conservagio dos prédios publicos municipais; fiscalizagio de posturas,
atividades de carpintaria, producéio ¢ artefatos de cimento, hmpeza piblica,
conservagio de parques, jardins, cemitérios, pragas de esportes, feira livres,
matadouros e luminagio piiblica.

Art. 25 - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos executard
suas atividades através das seguintes Areas:

I- Area dc Obras;
H- Area de Servigos Urbanos;
Il - Area de Transporte



1€

PREFEITUR& MURICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

_ SECAOI
DA AREA DE OBRAS

Art. 26 - As atividades da Area de Obras siio as seguintes:
1- CONSTRUGAO E CONSERVAGAO DE OBRAS, compreendendo:

a)  aelaboragio de estudos e projetos de obras municipais, bem como os
respectivos orgamentos;

b) a elaboragio do célculo das necessidades de material, bem como a
requisi¢do dos mesmos para execugdo de obras,

¢)  aexecuglio e/ou contratacio de servigos de terceiros para execuciio de
obras piblicas;

d)  aconstruglio, ampliagio, reforma ¢ conservagiio dos predios municipais

cenmtérios e logradouros pubhcos redes de esgoto sanitdrio, drenos de agua
pluvial, abrigos para passageiros e outros;

e) aexecugdoe conservagﬁo dos serwgos de instalagBes elétricas em obras,

prédios, logradouros mummpaas e em épocas de realizacGes de fesuwdades
oficiais;

f)  apavimentagio de ruas, vias piblicas e logradouros;

g) o fornecimento dos elementos técnicos necessarios para montagem dos
processos de licitagiio para contratagiio de obras e servigos, em articulagio com
a Secretaria de Planejamento , Desenvolvimento Econdmico, Industrial € Meio
Ambiente;

h) a ﬁsca]izagao quanto 4 obediéncia das clausulas confratuais, no que se
refere ao inicio e término das obras, aos materims aphcados ¢ 4 qualidade dos
SETVIGOS;

i)  a manutengdio e atualizaglio da planta cadastral do sistema viario do
municipio em articulagdio com as demais Secretarias;
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i)  a execuglio dos servigos de abertura, reabertura, pavimentagio e
conservacgio de estradas municipais;

D)  aexecugdo dos servigos de construgio ¢ conservagdio de ponies, bueiros
e drenos;

m) a proposigio para recolhimento & sucata, de maquina ou pegas
considerados inaproveitaveis, em articulagio com a Secretaria Municipal de
Administragio;

n)  promover o desenvolvimento técnico e o controle de qualidade de obras
e servigos de engenharia sob a responsabilidade da Secretaria;

o) emilir parecer quanto a procedimentos técmicos de engenhana e
arquitetura:

p)  manter registro cadastral das obras publicas;

q) emitir, guando for o caso, ordens de servigos para iniciar a execugdio de //
obras publicas, apds homologagio da licitagfio e assinatura do contrato; !

T) emitir, quando for o caso o termo de recebimento de obras e servigos.

II- LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO, compreendendo:

a) a orentagdo ao publico quanto 4 obediéncia das normas confidas no
Cédigo de Obras ¢ de Posturas do Municipio ¢ do Plano Diretor Urbano; bem
como a fiscahizacfio quanto ao seu cumprimento;

b) o estudo e a aprovagio de projetos e plantas para realiza¢o de obras
publicas e particulares;

¢) o encaminhamento de processos referentes a mstalagbes idro-sanitirias,
para apreciagiio do érgdo de saide municipal e/ou estadual;

d)  a organiza¢do e manuten¢do do arquivo de copias de projetos e plantas
de obras piiblicas ¢ particulares;
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¢) a expedigio de lcenga para a realizagio de obras e construgfo,
reconstrugiio acréscimo, reforma, demoligiio, conserto e limpeza de imévels
particulares;

f)  afiscalizagfio e obras publicas a cargo da Prefeitura;

g) afiscalizagio, o embargo e a autuaglo de obras particulares que venham
contrariar as posturas municipais, os projetos e plantas aprovados pela
Prefeitura;

h)  afiscalizagfio de entuthos e materiais de construgio em via puablicas;

1) a inspegfio das construg8es particulares concluidas, bem como a emisséo
de “habite-se” e certiddo detathada; '

i) o fomecimento de elementos para a manutengdo do Cadastro
Imobilidrio, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragio e
Secretaria municipal de Finangas;

1)  aapreciagfo e a aprovagiio de projetos de loteamento, remembramento e
desmembramento, de acordo com a legislagfo especifica, bem como a sua

fiscalizagdo;

m) aandlise e aprovagéio de projetos de arruamento;

n) a aprovagio de instrumentos utilizados para propaganda comercial e
politica, bem como os locais a serem exibidos, observando-se a legislacio

especifica em articulagiio com as demais Secretanas,

o) aexecugdo de outras atividades correlatas.

I - ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA, compreendendo:

a)  arequisigio de matéria-prima para a fabricagio de artefatos de cimento e
madeira, em articulagiio com a Secretaria Municipal de Administragéo;
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b)  afabricagio de blocos, meios-fios, manilhas e tampdes;
¢)  aselegdo e preparo da madeira necessério 2 realizagio de obras;

d)  aexecugio de servigos de construgfio e reparo em estruturas ¢ objetos de
madeira;

e)  aestocagem, distribuigo e controle de produtos de artefatos de cimento
e de madeira, em articulagfio com a Secretaria Municipal de Administragfio;

f)  aexecugdo de outras atividades correlatas.

PLAAC ) PO
o, T 65-"% /f,»
&\ VL o SECAO o
& DA AREA DE SERVICOS URBANOS

i
.

Art. 27 - As atividades da Area ¢ Servigos Urbanos sdo as seguintes: |

a promogéo de campanhas de esclarecimentos ao piiblico a respeito de / /
~ problemas de coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes; /

ﬁQh\ a definigfo, através da planta fisica do municipio, do zoneamento para / |
fins de limpeza publica, coleta e dJspomqao do lixo domiciliar, comercial e

mdustrial;

c)  aexecugdo dos servigos de higienizagio, capina, rogaguem de matos e /
varregdo das vias, praias e logradouros piblicos;

d)  aexecuglo dos servigos de coleta e disposi¢iio do lixo, diretamente ou /
por contratagdo de terceiros, compreendendo o recolhimento, transporte e /
remogio para os locals previamente determinados;

¢) a articulaglio com a Area de Obras para a sistematizacfio dos servigos,
visando a distribuigiio dos veiculos;

f)  aexecugo de limpeza e desobstrugiio de bueiros, valas, ralos de esgotos /
de agua pluvial e outros;
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g)  alavagem de logradouros piiblicos, quando for o caso;

h) o plantio e conservagio dos parques, jardins ¢ &reas ajardinadas, bem
como a vigilincia contra a depredagiio, em articulagio com as demais
Secretarias;

i) a manutengio e ampliagio das dreas verdes do municipio, em
colaboragio com as demais Secretariass Municipais, com vistas ao
embelezamento urbano;

j)  amanutengio e conservagio de pragas de esportes municipais;

1) o acompanhamento das instalagSes elétricas de iluminagfio publica,
zelando por sua conservagéo;

m) o emplacamento de logradouros e vias publicas, bem como a numeragéo
de imbveis, em articulago com a Secretaria Municipal de Administragio;

n)  aadministracio e fiscalizago dos cemitérios municipais, envolvendo as
atividades de sepultamento, exumaglo, transladagio e perpetuidade de
sepulturas;

o) amanutengio dalimpeza e conservagio dos cemitérios municipais;

p)  afiscalizagfio, notificagio ¢ antuacfio aos proprietarios de animais soltos
em vias piblicas e/ou cnados em guintas;

q) a administragio e fiscalizagio do funcionamento de mercados, feiras,
peixarias ¢ matadouros, em articulago com a Secretaria Municipal de Satde e
Agdo Social;

r)  aexecugdo de outras atividades correlatas.

|
!

5
Y

g
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' SECAO HI
DA AREA DE TRANSPORTE

Art. 28 - O Departamento de Transporte tem como ambito de agfo o
planejamento, a coordenagfio, a execugdo ¢ o controle de atividades referente a
trnsporte da Prefeitura e transporte coletivo, executando suas atividades, através
das Sub-dreas de  TRANSPORTE E OFICINA E TRANSPORTE
COLETIVO.

’ SUBSECAO1I
DA SUB-AREA DE TRANSPORTE E OFICINA

Art. 29 - As atividades da Sub-Area de Transporte ¢ Oficina sdo as
seguintes:

a) A manutengio e atualizagio da planta cadastral do sistema virio do
m_m:icipio em articulagio com a Area de Desenvolvimento Rural;

b) A eceugio dos servigos de abertura, reabertura, pavimeqtaqﬁé e
conservagio de estradas municipais em articulagdo com a Area de
Desenvolvimento Rural;

¢) A execugdo dos servigos de construglio de pontes, bueiros ¢ mata-
burros;

d) O abastecimento, conservagéio, manutengdo, distribui¢io e confrole de
veiculos ¢ maquinas aos diversos 4rgaos da Prefeitura, de acordo com as
necessidades de cada um e as disponibilidades da frota municipal;

¢) A autorizagio e o conirole dos gastos de combustivel e Oleo
lubrificantes, assim como de outras despesas com a manutencio e
conservagdo de veiculos ¢ maquinas da Prefeitura, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Admnistrago;
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f) O levantamento mensal do quadro demostrativo, por veiculo, maquina e

orgao dos gastos de combustivel, lubnficantes ¢ pecas utilizadas, para
apreciagdo desta Secretaria e da Secretaria de Admmnistraggio;

g)  Ainspegiio periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservagio e providéncias nos reparos que se fizer necessario;

h) A elaboragio de escalas de manutengéio das maquinas, equipamentos ¢
veiculos;

i) A articulagdo com a Secretaria Municipal de Admnnst.tagﬁo objetivando
a regularizagéo dos veiculos e maquinas da Prefeitura;

1) A proposigﬁb para recolhimento & sucata de veiculos ou pegas
consideradas inaproveitiveis, em articulagio com a Secretaria Municipal de
Administragéo;

1) A tomada de providéncias para reparagdo de veiculos ou pegas em
oficinas especializadas;

m) A execugiio de oufras atividades correlatas;

_ SUBECAOII
DA AREA DE TRANSPORTE COLETIVOS

Art. 30 - As atividades da Area de Transporte Coletivos sfio os
seguinfes:

a) A Coordenacdio e execugdo da politica de transportes coletivos ¢ do
servigo de transporte de passageiros em geral do mumnicipio;

b) A participagiio no processo de concessfio de novas linhas urbanas e no
servigo de transporte de passageiros em geral;

¢} A organizacio e manutengfio do cadastro de todas as concessOes,
permissdes e autorizagoes;
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- d) A fiscalizagio do estado de conservagio e seguranga dos veiculos das
empresas concessiondrias de transporte coletivo € de servigo de transporte de
passageiros em geral;

e) A participagao nos estudos sobre tarifas a serem cobradas nos servigos
de transportes coletivos e de passageiros em geral;

f) A orientagiio quanto ao cumprimento das exigéncias que disciplinam o
transporte coletivo e o sexvigo de transporte de passageiros em geral;

g) A instalacio e conservaciio de abrigos para passageiros, em articulacio
com o Departamento de Obras;

h) A lavratura de autos de infragio ou notificagio decorrentes de
irregularidades que forem constatadas, em obediéncia a legislacio pertinente,

i) A proposigio da expedi¢io de licengas para trafego de transporte
coletivo em carater especial;

j) A participagio na definigio e a fiscalizagio de horarios e itinerarios das
hinhas de ombus;

k) O controle dos pontos de estacionamento de Snibus, veiculos e taxis,

1) A execuglo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
CULTURA, ESPORTE E LAZER

Art. 31 - A Secretaria Municipal de Educaggo tem com &mbito de agéo o
planejamento, a coordenagio, a execuqﬂo e o controle das attvidades
educacionais referentes & orientagfio, supervisfio e administragiio do sistema de
educagdo, inclusive o pré-escolar, de responsabilidade do Municipio; o apoio e
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orientagio 4 iniciativa privada dedicada & educagiio; a articulagio com os
Governos Federal e Estadual na integragdo do desenvolvimento de seus
sistemas de ensino; a methoria da qualidade do ensino através de treinamento
permanente do pessoal do magistério; a assisténcia e amparo ao estudante
pobre, o controle e fiscalizagio das condigdes de saide ¢ nutrigio da
populagfio estudantil, em estreita articulago com a Secretaria de Salide e Agio
Social; o estudo. pesquisa ¢ a prospe¢iio permanentes das caracteristicas e
qualificagBes do magistério e da populaglio estudantil ¢ a atuaglio corretiva
compativel com os problemas conhecidos; a educagfo e assisténcias aos
excepcionais em articulago com os diversos sistemas de ensino; o estudo e
elaboragdo de projetos para obtengiio de recursos financeiros para a educagéo; ;
a organizagio ¢ promogdo da educagfo fisica ¢ esporte estudantil.

Art. 32- As atividades da Secretaria Municipal de Educago, serfio
executadas através dos seguintes departamentos e respectivas areas:

DEPARTAMENTO DE ENSINO
I-  Areade Ensino Pré-Escolar e de Educagao Alternativa,
Il - Area de Ensino Fundamental;

DEPARTAMENTO DE CULTURA
- }-}rea de Eventos Culturas;
- Area de Biblioteca;

DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER
DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO.
SECAO1
DEPARTAMENTO DE ENSINO

_ SUBSECAO]
DA AREA DE ENSINO PRE-ESCOLAR E DE EDUCACAO
ALTERNATIVA

Art. 33 - As Atividades da Area de Ensino Pré-Escolar ¢ de Educagiio
Alternativa sio as seguintes:
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a) o fornecimento de subsidio para a formulacio da politica de educagﬁo
infantil do municipio, bem como na concretizagio de acordos e convénios com
os Governos Estadual e Federal, visando a obtengfo de recursos e colaboragio
técnica;

| b)  a orentagéo, coordenagao e execugdo do ensino para criangas em idade
pré-escolar;

¢)  afixaglio de diretrizes pedagdgicas e administrativas para o ensino pré-
escolar, garammdo a orientacdo dldaucaapedagogma as unidades de ensino do
Municipio;

d)  aclaboragho de calendério do ensino pré-escolar;

e) a execugfo da chamada para matricula da populagio em idade pré-
escolar da rede municipal de ensino;

f)  apromogdo e organizagfio das anwdades em jardim de mféncm, creches
~ e/ou estabelecimento similares;

g)  apreparagfo da crianga para ingresso no ensino fundamental;
h) o incentivo ao aluno no aprendizado;
1) o incentivo para o desenvolvimento figsico, mental, emotivo e social;

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

1) o estimulo e o desenvolvimento das inclinagies e aptidbes e
promovendo sua evolugio harmonica;

m) a indugdo ao aluno dos hébitos de hipiene, obediéncia, tolerincia e
outros atributos morais e socidgs;

n) aintegracio do aluno no ambiente escolar e no convivio social;
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0) a pramdqﬁo do desenvolvimento da criatividade 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 ﬁ'eqﬁéncia dos alunos;

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

s}  a articulagio com a Secretaria Municipal de Saide e Agdo Social,
objetivando o atendimento médico-odontologico da populagio escolar do
Municipio;

)  aelaboragiio, execugio e avaliagdo dos planos de trabalho, programas e
projetos que concretizem a politica de educagio néo formal;

u) aidentificagio da clientela para a educagéio nfo format;

v)  estruturagdo das propostas de cursos profissionalizantes ¢ projetos de
alfabetizacfio de jovens e adultos;
X} o desempenho de outras atribuigdes afins.

’ SUBSECAO I
DA AREA DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 34 - As atividades da Area de Ensino Fundamental sfo as seguintes:

a) o fornecimento de subsidios para a formulagfio da politica de educagiio
do municipio, com referéncia ao ensino fundamental bem como na
concretizagio de Acordos ¢ Convénios com os Governos Estadual e Federal,
visando o obtengo de recursos e colaboragéo técnica.

b)  acolaboragdo na fixacio de diretrizes pedagogicas e administrativas para
o ensino municipal, garantindo a orientagdo didatica-pedagodgica as unidades
de ensino do municipio;
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¢y o auxilio na elaboragio, execugfio e acompa:ﬂlamento do Plano
Municipal de Educagio, em observancia as determinagdes legais vigentes;

d)  aagudana elaboragdo do Calendério Escolar;

e)  aexecugio da chamada para matricula da populagéio em idade escolar da
rede municipal de ensino;

f) o controle da assiduidade dos professores e da freqiiéncia dos alunog;

g)  a orgamizacio e manutencio 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 aperfeigoamento do processo ensino-aprendizagem,
através da avaliagio e acompanhamento dos curriculos, zelando pelo seu
cumprimento;

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

)} aoferta de cursos, visando & ampliagiio do ensino no municipio;

1)  apromogiio de reunides com professores, pais de alunos e a comumidade
em geral, visando ao aperfeigoamento do ensino municipal;

m) a assisténcia educacional aos estudanies carentes, no que se refere a
obtengio de material escolar, as facilidades de transportes ¢ outros;

n) a articulagio com a Secretaria Municipal de Saide e Aclo Social,
objetivando o atendimento médico-odontolégico da populagio escolar do
municipo;

0) ainspe¢io periddica das condighes administrativas, legais e fisicas das
escolas, bem como a proposta de reforma, ampliacio e construgio de novas
u:nidades escolares;
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p)  aexpedigio de certificado de conclusio de cursos:

q) a orentagio, supervisio e execugio dos programas referentes A
educagdo fisica;

1) o recebimento, a coordenagio, a guarda, a distribuigio e controle da
merenda escolar; '

s) a promogio ¢ orientaglo & execugio de programas de educagio e
assisténcia alimentar nas escolas, motivado a participagiio dos érgfios puiblicos,
particulares e das comunidades;

t)  aexecugido de outras atividades correlatas.

SECAO I
DEPARTAMENTO DE CULTURA

Art. 35 - O Departamento de Cultura tem como ambito de agfio o
planejamento, a coordenagio, o controle e executard snas atividades através
das seguintes areas:

_ SUBSECAOII
DA AREA EVENTOS CULTURAIS
Art. 36 - As atividades da Area de Eventos Culturais sio as seguinte:

a)  Aexecugo de acordos e convénios com o Governo Federeal, Estadual e
outros, voltados para as atividades culturais e artisticas do municipio;

b)  Apromogio ¢ o estimulo as atividades culturais e artisticas, como testro,
- shows musicais, bandas, corais & outros, em especial, as atividades folcléricas
do municipio;
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¢) A promogdo do interciambio cultural e artistico com outros centros,
objetivando o aperfeigoamento dos padrSes dso programas culturais e elevagfio
do nivel técnico;

d) A mobilizagio das comunidades em tomo das atividades culturais e
artisticas informats;

¢j O incentivo s comemoragdes civicas;

f) A elaboragio, execugio e coordenagio de programas para a realizagiio
das atividades festivas do municipio;

g) A manutengio e a guarda do patrimdnio histérico do municipio;
h) A coleta, sistematizagiio divulgagﬁo de dados informativos de cardter
seografico, histdrico, financeiro, educacional artistico e outros referentes a
aspectos da vida do mumcipio;
i) A execugdio de atividades correlatas.
SUBSECAOTII
DA AREA BIBLIOTECA
Art. 37- As atividades da Area de Biblioteca sdo as seguintes:

a) o plangjamento e a requisi¢io para compra de material bibliotecério,
consultando catalogo de editoras, bibliograficas, leitores ¢ outros;

b)  otlombamento ou registro de livros e periddicos;
¢)  oregistro, a catalogacio ¢ a classificagio de livros e publicagbes avulsas;
d) amdexagdo dos periddicos, mapotecas e outros;

€)  aorganizagio de fichdrios e catdlogos;
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f)  amanutenglo, em bom estado de conservagiio, de toda a documentagio
sob sua guarda, promovendo ou executando sua restauragio e encadernagio
quando necessario;

g)  amanutengdo, ordenagio e a atualizagiio das publicagdes oficiais € todos
os atos normativos da Admimstracio Municipal;

h) o controle do empréstimo de livros e peﬁédicos;

i)  a orientagio ao usudrio, indicando-lhe fontes de informagdes para
facilitar as consultas;

i)  a realizagio de concursos, exposigdes, semindrios e ouiros de datas
comemorativas;

1)  aexecuglio de atividades administrativas de bibliotecas como contatos
com editores, promogdes de cursos, palestras, seminérios ¢ intercdmbio com
outras Bibhotecas;

m) aexecugo de outras atividades correlatas.

SECAOIII
DERTAMENTO DE ESPORTE E LAZER

Art. 38 - O Departamento de Esporte e Lazer tem como dmbito de agdo
o planejamento, a coordenagio, o controle das atividades referente a Esporte ¢
Lazer e especificamente:

a) A execugio de acordos e convénios com o Governo Federeal, Estadual ¢
outros, voltados para as atividades esportivas e recreativas do mumicipio;

b)  Aelaboragdio, execugic e coordenagic de planos € programas
desportivos e recreativos, para maior desenvolvimento do esporte em diversas
modalidades;

¢) A promogio do intercimbio desportivo com outros centros, objetivando
o aperfeigoamento dos padrdes dos programas culturais e elevagio do nivel
técnico;
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d) A orientagio, a divulgagio ¢ o incentivo de campanhas de

esclarecimento necessarios ao desenvolvimento da pratica das atividades
esportivas e recreativas adequadas as divessas faixas etarias;,

h) A execugio de atividades correlatas.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 39 - As atividades da Area de apoio Administrativo sfo as
seguintes:

a) o conirole e registro do lhivro de ponto dos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Educagiio em articulagiio com a Secretaria Municipal
de Administracso;

b) o conirole de materiais de consumo diddtico e permanente em
articulagfio com a Secretaria Municipal de Administragéo;
¢} o controle de transporte escolar;

d) coordenar e controlar as atividades de distribuigdo da merenda nas
escolas;

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

f)  zelar ¢ fazer zelar pelos utensilios recebidos para a preparagio da
merenda;

g) executar as diretrizes tracadas pelo PEAE (Programa Estadual
Alimentagdo Escolar), de modo a fazer com que sejam cumpridos econdnmca e
eficazmente as suas finalidades, conforme convénio e/ou acordo firmado pelo

Municipio;

h)  Controle de expediente, arquivo, estatistica ¢ mecanografia;
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i)  aexecugdo de outras atividades correlatas.

» ynd R ,
VR i T CaPiTULO VI '
%4\ DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE g@‘m
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Art. 40 - A Secretaria Municipal de Saiide tem comfo ambito de agdo o
planejamento setorial das atividades da aﬁde competmdo-]hn )
desenvolvunento das seguintes atividades: LONTET *
$10. il 00 %mm b hidet
a)  a prestaglio de'assisténcia médico-odontologica preventiva e curativa,
pnontanamente 4s pessoas carentes e aos alunos das unidades escolares
municipais;

b) a promogio dos servigos de assisténcia médica aos servidores
municipais no que se refere & inspegio de safide para efeito de admissdo,
licenga, aposentadoria € outros fins; |

¢) aexecugiio de exames laboratoriais de rotina através de servigos proprios
ou de terceiros, essenciaimente 3 populagio de baixa renda.

d) o atendimento de casos de emergéncia, providenciando o
encaminhamento para outras unidades médicas especificas, quando for o caso;

e) apromogio de coleta de informagSes basicas necessarias ao controle das
doengas, principalmente as transmissiveis, no &mbito do mumicipio, com a
mmediata notificagio ao orgdo competents;

f)  a participagiio em todas as atividades de controles de epidemias, as
campanhas de vacinagio, em colaboragio com orgdos de saiide Estadual e
Federal;

g) o planejamento e execugfo de programas educativos de preveng:ao a
satide buco-dental da comunidade;

Q(}W[r L{O dou Lm AT posse. & VGO tears e
&.»
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h) =& administragio das unidades de saide existentes no municipio,
promovendo atendimento de pessoas doentes e das que necessitarem de
socorros Imediatos;

i)  a promogio do combate as grandes endemias porventura existentes 1o
municipio, mediante articulagfio com Orgios de saiide Estadual ¢ Federal
especifico, obietivando a sua erradicag8o;

j) a promoglo de palestras para esclarecimentos a populagio sobre
problemas que afetam a satide e 0 meio ambiente;

bH a promogio de programas para priorizagio da assisténcia materno-
mfantil;,

m) a elaboragiio e execugfio de programas de educagéio para promogéio da
saide nas comunidades, objetivando a mudanga de comportamento em relagéo
aos seus problemas mais fundamentais que repercutem na saide;

n) a inspegdo sanitarias nos reservatérios domiciliares e pubhcos de agua
potavel do municipio;

o)  a realizagio de estudos sobre os problemas que afetam a saide da
populagio do municipio;

p)  a colaboragiio em programas que visem a destinagdo final do lixo, em
articulagiio com a Area de Servigos Urbanos da Secretaria Municipal de Obras
e Servigos Urbanos; :

q) ainformacio em processo quanto  localizagdo, mstalagdo, operagdo €
ampliagfio de industrias, mercados, feiras, peixarias ou atividades, que por sua
natureza, sejam poluidoras, bem como de projetos de instalagSes hidro-
sanitirias, em articulago com a Secretaria Municipal de Turismo, Cultura,
Esporte € Lazer ¢ a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

1)  adiregfo e fiscalizagho de recursos aplicados, provenientes de convénios
destinados 4 satde piblica; ‘
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s} o abastecimento, a conservago, a distribuigio ¢ o controle de
medicamentos, imunizantes e outros produtos necessarios ao funcionamento
dos servigos de satide municipal;

t) a execugio de outras atividades correlatas. oo ;0 A0 (L

T R R ey
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CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL
ACAO SOCIAL

Art. 41 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem como dmbito
de agdo o planejamento setorial das atividades da assistencia social
competindo-The o desenvolvimento das seguintes atividade:

a) o planejamento, a execugdo e o confrole das atividades relativas a

assisténcia social, compreendendo as diversas orgmnzagoes comumitarias € a
populagio escolar;

b)  aexecugdo de levantamentos socio-econdmicos das comunidades, bem
como a analise para encaminhamento dos problemas detectados, considerando
as condi¢bes de satide, educagdio, alimentagio, habitagio, saneamento basico,
trabatho e outros;

c)  amanutenciio de contatos com 6rglos Federais, Estaduais, Municipais,
Entidades de Classes, Igrejas, Escolas, Clubes de Servigo ¢ demais
organiza¢les comunitarias, visando 3 aquisi¢do de recursos financeiros a
resolugdo dos problemas da comunidade; .

d) atuago, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando a
conscientiza¢io para os seus problemas bem como o devido encaminhamento
aos 6rgdos afins;

€) o apoio & organizagio ¢ ao desenvolvimento comunitario, com vistas &
mobilizagio da populagio na conduglio do seu processo de mudanga social;
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f) o apoio técnico efou financeiro a segmentos da populagdo que se
dedicam a atividades produtivas, dentro do setor ndo organizado da economia;

g)  aorientagio e assisténcia técnica 3s organizagbes sociais € as entidades
comunitarias com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua
representatividade;

h)  acolaboragiio com as Secretarias Municipais nos levantamentos da forga
de trabatho do mumicipio, orientando o seu aproveitamento nos servigos €
obras municipais, bem como em outras instituigdes pliblicas e particulares;

i)  a promog¢do, em articulagdo com os Orgfios Municipais, Estaduais ¢
Federais de Educagio, de cursos de preparagio ou especializago de méo-de-
obra necessaria s atividades econémicas do municipios;

| j} o estimulo 4 adogdio de medidas que contribuam para ampliar o mercado
de trabalho, em articulagio com oOrglos Municipais, Estaduais, Federais ¢
Particulares;

1)  apromogio de medidas visando o acesso da populagfo urbana e rural de
baixo nivel de renda a programas de habitagfio popular, em articulagio com
orgdos Estadnais ¢ Federails;

m)  a assisténcia e prestagio de servigos 4 populagio de baixa renda,
especialmente 4 matermidade, & inféncia, 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 sbcio-econdmica transitoria ou cromnica;

0) aexecugdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO KX
DA SECRETARIA MUNICIPAL A
DE PLANEJAMENTO,DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
RURAL, INDUSTRIAL E MEIO AMBIENTE
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Art. 42 - A Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento
Econémico Rural ¢ Indutrial ¢ Meio Ambiente tem com ambito de agio a
coordenagiio ¢ integragio do planejamento setorial e global através do
assessoramento aos Orgdos da Prefeitura; a elaboragio do plano Geral de
Governo; Plano Plurianual e sua atualizagiio, Plano Diretor Urbano e Lei de
Diretrizes Orgamentarias; a promogio de informaglio visando a atrago,
localizagio, manutengio de desenvolvimento de imiciativas industriss e
comerciais de sentido econmico para o Municipio e prestagio de servigos
ligados ao desenvolvimento e aprimoramento da agropecuaria do Municipio; a
promogdo da politica de reflorestamento e da defesa animal e vegetal;
incentivar a formagéic cooperativas de produtores rurais; a coordenacio e
promogdo de medidas normativa e executivas de defesa e preservagio do meio
ambiente; articolagio com os érglos federal ¢ estadual de desenvolvimento
econémico € meio ambiente.

Art. 43 - As atividades da Secretaria Municipal de Planejamento,
- Desenvolvimento Econémico Rural, Industrial ¢ Meio Ambiente serdio
executadas através das seguintes assessorias ¢ atividades;

I - Area de Assessoria Técnica

II - Area de Desenvolvimento Rural
111 - Area de Industria ¢ Comércio
IV - Area do meio Ambiente

SECAO1
DA ASESSORIA TECNICA

Art. 44 - Compete a Assessoria Técnica o desenvolvimento das
seguintes atividades :

a) assessora o Secretirio Municipal de  Planejamento, Desenvolvimento
Econdémico Rural, Industrial ¢ Meio Ambiente no acompanhamento dos
projetos e convénios desenvolvidos pelos diversos 6rgfios da Prefeitura;

b) articular internamente discussSes estratégicas que formulem as politicas e os
projetos prioritarios da Administragio Mumnicipal;
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c) patticipar do processo de discussSes do orgamento popular ¢ da elaboragio
dos or¢amentos anuais e dos Planos Plurianuais, fornecendo dados,
mformagdes e avaliagGes técnicas;

d) implementar um banco de dados com informagSes sdcio-econémicas do
Municipio;

e) acompanhar os projetos, convénios ¢ outras atividades de interesse do
Municipio junto aos 6rgdo estaduais e federais;

f) elaborar projetos, estudos e pesquisas visando a capitagfo de recursos
financeiros para o Mumcipio;

g) elaborar ao término de cada ano, o relatério das atividades da Prefeiturs;
h) assessorar a informatizagdo de todos os orgéio da Prefeitura;

1) executar outras atividades correlatas e missGes que lhe forem determinada
pelo Secretario. |

- SECAOII
DA AREA DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 45 - As attvidades da area de desenvolvimento rural sfo a
seguintes: '

a) articulagdo com os diferentes drgdos federais e estaduais, como na atividade
privada, visando ao aproveitamento de incentivos ¢ recurso financeiros para a
economia rural do Municipio;

b) elaboragfio de cadastro dos produtores agricolas € pecuarista no Municipio;
¢) a assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios ou acordos com

drgéos federais ou estaduais, quanto & difusfo de técnicas agricolas e pastoris
mais modernas;



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVODOSUL *
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

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

e) a criagio de condi¢les para a manutengfio das culturas tradicionas, bem
como o incentivo a diversificagio agricola de novas culturas;

f) a promogio e articulagdo das medidas de abastecimento ¢ a criagdo de
facilidades referentes aos insulso basicos para a agricultura;

g) a implantacio e manuienciio de viveiros, objetivando ao fornecimento de
mudas ¢ sementes aos produtores, com a finalidade de methorar a qualidade ¢

diversificagio dos produtos, bem como a criagho e manutengdo de hortas
comumtarias e escolares;

h) a organizagBes ¢ manutencglo de feiras de produtores rurais promovendo am
maior intercémbio entre produtores e consumidores;

i) a assisténcia aos proprietarios no combate s pragas e doengas;

i) a promog¢dio de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do
associativismo e/ou cooperativismo no Municipio;

1) a orientagdo ¢ o controle da utilizag8o de defensivos agricolas;

m) a elaboragio de programas de prote¢io e defesa do solo quanto & eroséo e
contengio de encostas;

n) a identificacdo das éreas prioritarias para efeito da eletrificagdo rural;

o) a execugéio de outras atividades correlatas.

SECAO HI
DA AREA DE INDUSTRIA E COMERCIO

| Art. 46 - As atividades da Area de Indistria e Comércio:
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a) a promogio de estudos e providéncias visando a atragfo , localizagfo ,
manutengio ¢ desenvolvimento de iniciativas industriais e comercigis de
sentido econdmico para o Municipio;

b) a promogio e divulgacio de oportunidades oferecidas pelo Municipio no
mercado interno e extemo;

¢) a promogio de estudos, pesquisas e projetos sobre comercializagio dos
produtos do municipio no mercado através de feiras e exposigQes;

d) a orientagfio aos investidores e industriais que se dirijjam ao municipio, em
articulagdo com orgo estadual afim;

¢) o acompanhamento, a orientacio ¢ o controle das atividades inerentes 4
implantagio das industriais e comércio, no que diz respeito as normas
ambientais, em articulagio com 6rgos de meio ambiente estadual e municipal;

f) a elaboragio de cadastro das atividades indusiriais e comerciais do
Municipio;

g) a assisténcia, com recursos préprios ou mediante convénios ou acordos
visando a difusSo de técnicas mais modernas da indistria e do comércio;

h) a execugdo de outras atividades cotrelatas.

~ SECAOV
DA AREA DE TURISMO

Art. 47 - A drea de Turismo tem como ambito de agfo o planejamento, a
coordenago, a execugdo e o controle das atividades referents ao turismo ¢
também ao seguinte:

a) A execugiio de programas que visem a exploragdo do potencial turistico do
municipio, em articulagdo com orgdos de turismo estadual, federal € outros;
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b) A protegiio, defesa e valorizagio dos elementos da natureza, as tradigdes
ecostumes e o estimulo s manifestagdes que possam constituir-se em atragdes
turisticas;

¢) A execugio de acordos e convénios firmados com os governos federal,
estadual e outros, voltados para as atividades turisticas do mumnicipio;

d) O levantamento, o tombamento e a preservagio do pratrimbnio histérico e
cultural do municipio;

e) A efetivagio de medidas que assegurem a preservagiio do equilibrio
ambiental e a proteg8o do patrimonio natural e culiural;

f) A organizagiio da publicidade destinada a despertar o interesse pelas belezas
naturais, folclore ¢ festejos tradionais do municipio;

g) A proposi¢iio de aproveitamento on methoria de recantos do mumnicipio que
possam contribuir para o fomento do turismo;

h) A elaboragfio de planos e programas destinados a estabelecer normas de uso
de ocupagéio do solo, observando-se a legislagio pertinente;

i) A execugiio de outras atividades correlatas.
] SECAQ VI
DA AREA DO MEIO AMBIENTE
Art. 48 - As atividades da 4rea do meio ambiente sfo as seguintes
a) elaborar ¢ acompanhar a implementagiio de projetos da area ambiental;

b) promover estudos, pesquisas ¢ diagndsticos ¢ a proposigo de medidas de
protegio e conservagdo do meio ambiente;

¢) propor normas e regulamentos visando o controle da poluigiio ambiental de
todas as suas formas; -
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d) promover o estudos de normas técnicas e estabelecer padrdes de protegio,
conservagio e melhoria do meio ambiente, observadas as legislagdes federal e
estadual pertinentes;

e) responder consultas ¢ orientar os interessados quanto a aplicagio das
normas de prote¢do ambiental;

f) controlar e disciplinar a localizagéio, implantagdo, operagio e ampliagio de
atividades de qualquer natureza, que possam causar poluigio ou degradagio
ambiental;

g) adotar medida, no &mbito de suas atribui¢Ges, para compatibilizar o
desenvolvimento urbano & econdmico com a preservagio ¢ recuperagio da
qualidade ambiental;

h) momitorar a qua]idade' ambiental;

1) desenvolver a educagio ambiental ema articulagio com a Secretaria
Municipal de Educagdo ;

1) promover a dinamizagio dos movimentos populares e seu envolvimento
critico nos problemas ambientais do Municipio;

1) organizar palestras, encontros, foruns, semindrios, cursos ¢ reunides técnicas
visando envolver a comunidade nas discussdes sobre o meio ambiente;

m) articular-se com a Secrefaria Municipal de Planejamento e
Desenvolvimento Econdmico na execugiio dos Planos Gerais e Setoriais € na
eniagdo do Conseltho Municipal de Defesa do Meio ambiente;

n) efetuar fiscalizagio ¢ o monutoramento da qualidade atmosférica, sonora,
hidrica e do solo;

o} fiscalizar a execugfio da legislagio ambientel municipal pertinente, autuando,
intimando e aplicando as sangfes previstas contra as pessoas fisicas ¢ juridicas
que cansem polui¢dio ou degradagdo ambiental; '
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p) monitorara a qualidade das agnas das praias do Mumnicipio, orientando &
populagio quanto ao gran de polui¢io das mesma

q) desempenhar outras atividades afins.

TITULO IV
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA

~ Art. 49 - A estrutura administrativa prevista na presente lei entrard em
funcionamento, gradativamente, 3 medida que os orgdos que a compdem
forem sendo implantados segundo as conveniéncias da administraciio e as
disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico - A implantagio dos OrgHos far-se-4 através da
efetivagio das seguintes medidas:

I- Provimento dos respectivos cargos de chefia;

Il - Lotagio nos orgdos dos elementos humsnos indispensiveis ao seu
funcionamento;

III - Dotagdo dos orgaos de elementos materiais indispensaveis ao seu
funcionamento;

IV- Instrugio &s Chefias e encarregados de Area com relagio s
competéncias que lhes sdo deferidas nesta Le.

TITULO V

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
OCUPANTES DA POSICAO DE CHEFIA
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Art. 50 - Constitue responsabilidade fundamental dos ocupantes de
chefias na Administragio Municipal, em todos os niveis, além das fixadas por
~ esta lei, promover as atividades de seus orgfios de forma integrada dentro dos
objetivos da Admimistragfio e especificamente:

I-  Assessorar o Prefeito na formagfio de seu Plano de Governo, bem como
nos assuntos inerentes ao seu 61géo;

II - Supervisionar e coordenar a execugéo das atividades relativas ao orgéo,
respondendo por todos os encargos a ele pertinentes;

II1 - Cumprir ¢ fazer cumprir a legiélaqﬁo, mstrugdes e normas infernas da
Prefeitura; .

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

V- Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando
solicitado pelo Prefeito, relatérios sobre as atividades executadas pelo érg3o;

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

VII - propor ao Executivo Municipal a celebragfio de convénios ou acordos
com outras entidades, de interesse da sua atmaggo;

VII -Propiciar aos subordinados a formagiio e o desenvolvimento de nogfes e
conhecimentos a respeito dos objetos da unidade que pertence;

IX - Programar a distribui¢do de tarefas a serem executadas no 6rgfo, por seu
subordinados,

X - Apreciar ¢ aprovar a escala de férias do pessoal lotado no érgdo que
dirige; | |



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

XI- Fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboragio da
proposta orgamentarias do Municipio.

Paragrafo Unico - Cabe especificamente ao Secretdrio de Planejamento,
Desenvolvimento Econdémico ¢ Meio Ambiente, elaborar a proposta
orgamentaria do Mumicipio, consolidando-a com a participagdo dos Secretarios
Municipais e suas assessorias.

TITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
ENCARREGADOS DE AREA
Art, 51 - Sfio responsabilidade comuns dos encarregados de areas a
execugdo das afividades previstas nesta lei e especificamente:

I-  Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas 4 sua area
de trabatho, respondendo por todos os encargos a ela pertinente;

II- Emitir informages e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos
acerca dos assuntos de sua competéncia,

HI - Programar a distribuigdio de tarefas a serem executadas na area, visando
a melhona de desempenho;

IV - Sugerir o treinamento ¢ o aperfeicoamento dos subordinados, visando a
methona do sen desempenho funcional; |

V- Propiciar aos demais servidores de sua 4rea de trabalho, o
desenvolvimento de nogdes e conhecimentos dos objetivos a serem
alcangados;

VI - Fomecer subsidios, quando solicitados, para elaboragdo da escala de
férias dos servidores municipais.
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TITULO VII
DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art. 52 - Ficam criados os cargos de provimento em comisséo ¢ fungéio
gratificada necessarios a implantagdo desta Ler e estabelecidos seus
quantitativos, valores, referéncias e distribuigo, conforme disposto no anexo
elll '

§ 1° - Os cargos serdo distnibuidos nas Secretérias, de acordo com as
necessidades do servigo de cada setor e remanejados quando necessarios por
decisdio do Prefeito.

§ 2° - As fungdes de confianga sio instituidas por ato do Prefeito para atender
aos encargos dos responsaveis pelas reas de trabalho, prevista nesta lei.

§ 3°. As fungGes de confianga ndo constituem siinagdo permanente ¢ sim
vantagem transitoria pelo efetivo erxercicio dos responsaveis pelas areas.

Art. 53- O provimento dos cargos em comisséio sfo de livre escolha e
nomeagio do Prefeito.

Art. 54 - O servidor designado para exercer fungo de confianga
perceberd, além dos vencimentos do seu cargo de carreira, uma gratificagéio
adicional descrita no anexo III.

Art. 85 . O servidor efetivo designado para ocupar cargo em comissHo
podera optar pelo recebimento do padriio salarial do cargo comissionado, ou
pelo recebimento dos vencimentos do cargo de carreira acrescida de uma
grafificagiio adicional de 30% (trinta por cento) do valor do cargo em
comisséo.

Paragrafo Unice - O servidor efetivo federal, estadual on municipal
colocado 4 disposigdo do Municipio, nomeado para carge comissionado,
podera optar pelo recebimento dos vencimentos do seu cargo de origem,
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acrescido de uma gratificaciio adicional de 50% (c¢ingiienta por cento) do valor
do cargo em comisséio.

_TITULO VIII ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 56 - O Chefe do Executivo complemetard a estrutura
administrativa estabelecida na presente Lei, criando por Decreto, érgﬁos,
fungBes ou cargos em qualquer grau divisional e elevar quantitativos, bem
como valores correspondentes, além de proceder as transferéncias e
remanejamentos de dotagSes ja estabelecidas para os organismos criados pela
presente lei.

Art. 57- Os Orgdos municipais devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de miitua colaboragiio.

Paragrafo tinico - A subordinac8o hierarquica define-se no enunciado
das competéncias de cada Orgdo administrativo e no organograma geral da
Prefeitura.

Art. 58 - A Prefeitura Municipal promovera o treinamento de seus
servidores, fazendo-o, na medida das disponibilidades financeiras do
‘municipio e das convemiéncias dos servidores.

Art. 59 - Os servidores nomeados para cargo de confianga, na forma da
presente lei, serdo contribuintes obrigatérios do sistema previdenciario do
Municipio de Rio Novo do Sul.

Art. 60~ Ficam extintos todos os cargos de provimento em comissio e
fung¢des gratificadas atualmente existentes na Prefeitura Mumicipal.

Paragrafo tnico - A entingéio dos cargos de provimento em comissdo €
das fungdes gratificadas citadas neste artigo, deverfio ocorrer gradualmente, &
medida que forem publicados os atos do Prefeito, que disciplinam a nova
- Estrutura Administrativa da Prefeitura.
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Art. 61- Fica o Poder Executivo autorizado a proceder no or¢gamento
vigente do municipio e na propria estrutura administrativa, os ajustamentos
que se fizer necessarios, em decorréncia da presente lei.

Art. 62 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio, retroagmdo
seus efeitos a 1° de margo de 1997,

Art. 63 - Revogam-se as disposi¢des em confrario, em especial a Lei
019/91, de 19 de margo de 1991,

Rio Novo do Sul-ES, 17 de margo de 1997.

“,s;e%/ﬁm" o Fiomo

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO 11
Denominacio de Cargo Quant. | Ref. Yalor RS - Distribuicio
Secretario Municipal o7 CC-1 §50,00 101 em cada Secretaria
Procurador Municipal 01 CC-1 850,00 | Procuradoria Mumicipal
Assessor Juridico 01 CC-1 850,00 | Procuradoria Municipal
Assessor Técnico 01 CC.3 420,00 | Secretaria de Plancjamento,
Desenvolvimento Econémico,
Industrial ¢ Meio Ambiente
Encarregado de Area 03 CC-2 650,00 | Secretaria de Obras, Transporte ¢
_ Servicos Urbanos
Chefe de Departamento 04 CC-3 420,00 | Secretaria de Educacio
Diretor Escolar 04 CC2 650,00 | Secretaria de Educagio
Chefe de Gabinete 01 cCc-3 420,00 | Gabinste do Prefeito
Motorista de Gabincte 01 CC3 420,00 | Gabinete do Prefeito
Encatregado de Area 12 CcC-4 300,00 | Em todas as Secretarias
Motoristas 07 CC4 300,00 | Sem lotagfio definida
07 CC-4 300,00 | Em todas as Secrctanias
Augxiliares Admnistrativos
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ANEXO 111
(FUNGOES DE CONFIANGA)

Deneminagdo do Carge | Quant. | Ref. Valor RS Distyibuicie
Encarregado de 04 FC-1 130,00 | Secretaria de Educacio
Departamento
Encarregado de Area 15 FC-1 130,00 | Todas as Sccretarias
Encarregado de Turma 10 FC-3 110,00 { Todas as Secretarias




