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LEI 542/2001 

Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da 
Prefeitura Municipal de Atilio Vivacqua e da 
outras providencias. 

0 Prefeito Municipal de Atilio Vivacqua, Estado do Espirito Santo, no uso de suas 
atribuiy5es legais, fayo saber que a Cfunara Mtmicipal APROVOU e eu SANCIONO a 
seguinte Lei: 

TITULO I 
DAS DISPOSIC::::OES PRELIMINARES 

Art. 1- Ayiio do Governo Mtmicipal orientar-se-a no sentido do desenvolvimento 
'-';on6mico social e cultural do mtmicipio e do aprimoramento dos serviyos a populayao, 

procurando executar um Plano Geral de Governo que )nais atenda a realidade local, 
confonne objetivos estabelecidos na Constituiyao Federal, Constituiyao Estadual e Lei 
Organica Municipal, atraves do: 

- Planejamento; 
II - Coordenayilo; 
lii - Controle; 
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CAPITULO I 
DO PLANEJAMENTO 

Art. 2" - A a9il0 administrativa municipal sera exercida de acordo com o Plano Geral 
de Governo, atraves dos seguintes instrumentos: 

I - Plano Plurianual; 
II - Diretrizes Oryamentarias; 
III - Or9amentos Anuais; 
IV - Plano Diretor Urbano; 
V - Plano Geral de Governo. 

~ l" - Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a elaborayao do programa 
correspondente ao seu setor e auxiliar diretamente o Prefeito na Coordena9iio e revisao, 
bern como na elabora9i!o do Plano Geral de Governo. 

§ 2"- A aprova9iio do Plano Geral de Governo e da competencia do Prefeito. 

Art. 3" - A elabora9iio e execu9iio do planejamento das atividades municipais 
guardarao perfeita e consoniincia com os pianos e programas dos Governos Estadual e 
Federal. 

Art. 4" - Em cada exercicio financeiro sera elaborado urn Or9amento que 
"" menorizara a etapa do Plano Plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o qual 
servira de roteiro a execu9iio coordenada do programa anual. 

Art. 5" - A Administra9iio Municipal deve elaborar pianos e projetos que garantam 
a produ9i!0 de bens, o melhoramento dos servi9os pirblicos e as mudan9as sociais de 
caritter politico, econ6mico e urbanistico, com a participa9i!O da popula9i!o. 



Art. 6" Cabe a Administra9ao Municipal adotar ou encaminhar medidas 
condizentes com as necessidades e recursos locais, de acordo com as propostas da 
popula9ao. 

Art. 7" - Para ajustar o ritmo de execu9ao do or9arnento ao fluxo de recursos 
estimados, a Secretaria de Administra9ao e Finan9as elaborara a programa9ao de 
desembolso, de modo a assegurar a libera9ao de recursos necessaries aos programas 
aprovados. 

Art. 8" - Todas as atividades e projetos da Administra9ao deverao ajustar-se ao 
Plano Geral de Governo, ao Plano Phuianual e ao Or9arnento anual, de forma a 

"""ompatibilizar os compromissos financeiros com a programa9ao de desembolso. 

CAPITULO II 
DA COORDENA(:AO 

Art. 9" - As atividades da Administra9ao Mtmicipal serao objeto de permanente 
acompanhamento do Prefeito Mtmicipal, especialmente no que se refere a execu9ao dos 
pianos e programas de governo. 

Art. 1 0" - A coordenayao Setaria! sera exercida em todos os niveis da 
Administra9ao Municipal mediante a atua9ao das Secretarias e dos Orgaos de 
Assessoramento ao Prefeito e a realiza9aO sistematica de reunioes com os responsaveis 
imediatamente subordinados. 

""" Paragrafo iinico - A coordena9ao Geral da Administra9ao Mtmicipal sera assegurada 
atraves de retmioes do Prefeito com os Secretaries e Assessorias. 

CAPITULO III 
DOCONTROLE 
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Art. 11 - 0 controle das atividades da Administravao do Mtmicipio deveni exercer­
se em todos os niveis, em todos os 6rgaos, compreendendo especialmente: 

I - o controle pelos 6rgaos de Assessoramento e Secretarias, da execuvao dos 
Programas e observancia das nonnas que orientam as atividades de cada 6rgao; 

II - a Prefeitura, sempre que admissivel, no interesse publico e na forma da lei, 
recorrera as pessoas, entidades publicas ou privadas e empresas, para execuyao de obras e 
servi9os, de fonna a alcan9ar melhores rendimentos de suas atividades sem a criavao de 
novos encargos e ampliayao desnecessaria do quadro de servidores, quando for o caso, 
contrato de concessao, pennissao ou convenio~ 

III - os servidores municipais deverao ser perrnanentemente atualizados, visando a 
~wdemizaviio dos metodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor 

atendimento ao pi1blico; 
IV - na elabora,ao e execu,ao de seus programas, a Prefeitura estabeleceni 

criterios de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servivo e o atendimento do 
interesse ptlblico; 

V - o controle da aplicavilo do dinheiro pi1blico e da guarda dos bens do mmucipio, 
pelos 6rgaos pr6prios. 

TITULO II 
DA ESTRUTURA ADMINISTRA TIV A 

Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Mtmicipal de Atilio Vivacqua e 
constituida dos seguintes 6rgaos : 

I- ORGAOS DE APOIO E ASSESSORAMENTO 

Gabinete do Prefeito 
Assessoria Tecnica 
Assessoria Juridica 
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II- ORGAO DE ADMINISTRAC,::AO GERAL 

Secretaria Municipal de Administrayao e Finanyas- SEMAF 

III- ORGAOS DE ADMINISTRAC,::AO ESPECIFICA 

Secretaria MLmicipal de Obras e Servi9os Urbanos- SEMUR; 
Secretaria Municipal de Educa9ilo e Cultura- SEMEC; 
Secretaria MLmicipal de Saude- SEMSA; 
Secretaria MLmicipal de Avilo Social - SEMAS; 
Secretaria MLmicipal de Desenvolvimento Rural- SEMDER. 

Paragrafo Unico - A representa9ilo grilfica da Estrutura Administrativa da Prefeitura 
Municipal de Atilio Vivacqua e a constante do anexo I, que faz parte desta Lei. 

TITULO III 
DA JURJSDIC,::AO ADMINISTRA TIV A DOS 

ORGAOS DA PREFEITURA 

CAPITULO I 
DO GABINETE DO PREFEITO 

SEC,::AO I 

Art. 13 - 0 Gabinete do Prefeito e 6rgao ligado diretamente ao Chefe do poder 
Executivo Municipal, tendo como ambito de aviio a assistencia imediata ao Chefe do 
Poder Executivo Municipal, auxiliando-o no exame e trato de assLmtos politicos 
administrativos. 

Art. 14 - compete ao Gabinete do Prefeito o desenvolvimento de atividades 
relativas ao exame de ques!Oes, providencias e iniciativas do seu expediente particular; a 
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presta9ao de todos os servi9os de infra-estmtura administrativa, tradu96es, reda9ao 
especializada e secretariado para o Prefeito; a recep9ao, estudo e triagem das 
conespondencias encaminhadas ao Prefeito e quaisquer outras missiles ou atividades 
detenninadas pelo Chefe do Poder Executivo a assistencia direta e imediata do Prefeito na 
sua rela9ao com os municipes, imprensa, autoridades civis e militares das tres esferas de 
govemo e seus Poderes e com a Camara Municipal; as mensagens de leis; o 
assessoramento e elabora9ao de projetos de leis e seu acompanharnento legislativo; a 
prepara9ao de atos nonnativos externos e internes; a promo9ao e divulga9ao das 
realiza96es governamentais; o assessorarnento ao Prefeito no estudo, interpretado e 
solu9ao das questoes juridicas- administrativas; a coordena9ao e integra9ao do 
planejamento setorial e global atraves do assessoramento aos orgaos da Prefeitura; a 

'-"laborayao do Plano Geral de Governo, Plano Plurianual e sua atualizayao, Plano Diretor 
Urbano e Lei de Diretrizes Oryarnentarias; a promo9ao de informayoes visando a atra9ao, 
localizayao, manuten9ao e desenvolvimento de iniciativas industriais e comerciais de 
sentido econ6mico para o Municipio; a articula9ao das medidas de melhoria das 
condi96es de vida na area mral, atraves do incentive na forma9ao de cooperativas de 
produtores nrrais; a articulayao com os orgaos federal e estadual de desenvolvimento 
econ6mtco. 

SECAO II 
DA ASSESSORIA TJi:CNICA 

Art. 15- A Assessoria Tecnica e mn orgao ligado diretamente ao Chefe do Poder 
Executivo, tendo como finalidade a prestayao de assessorarnento tecnico as Secretarias 
Municipais em relayao ao planejamento fisico, econ6mico e administrative do Municipio 

....,, especificamente, o desenvolvimento das seguintes atividades: 

a) assessorar o Prefeito Municipal no acompanharnento dos projetos e convenios 
desenvolvidos pelos diversos orgaos da Prefeitura; 

b) articular internarnente discussoes estrategicas que formulern as politicas e os projetos 
prioritarios da Adtninistrayao; 
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c) participar do processo de 
or<;amentos anuais e dos 
avalia<;iles tecnicas; 

discussoes do or9amento popular e da 
Pianos Plurianuais, fomecendo dados, 

elaborayao dos 
infonna<;iles e 

d) implementar um banco de dados com infonna<;oes s6cio-econ6mica do municipio; 
e) acompanhar os projetos, convenios e outras atividades de interesse do Mtmicipio jtmto 

aos 6rgiios estaduais e federais; 
f) elaborar projetos, estudos e pesquisas visando a capita9ao de recursos fmanceiros para 

o Municipio; 
g) 
h) 
i) 

'lor 

elaborar ao tennino de cada ano, o relat6rio das atividades da Prefeitura ; 
assessorar a infonnatiza<;ao de todos os 6rgaos da Prefeitura; 
executar outras atividades correlatas e missoes que lhe forem deterrninadas pelos 
Secretarios. 

SE(:AO III 
DA ASSESSORIA JURiDICA 

Art. 16 - A Assessoria Juridica e mn 6rgao ligado diretamente ao Chefe do Poder 
Executivo, tendo como ambito de ayao o assessoramento ao Prefeito Mtmicipal no estudo, 
interpreta<;ao e solu<;ao das ques!Oes juridico-administrativas, e especialmente: 

a) assessoria da administra<;iio no estudo, interpretayao e soluyao das quest6es jmidico­
administrativas; 

b) elaborar pareceres sobre consultas fonnuladas pelos 6rgaos da Prefeitma; 
c) analisar e redigir projetos de leis, decretos, regulamentos, contratos, convenio e outros 

documentos que demandem conheci.mentos juridicos; 
d) defender o Municipio judicial mente e extra-judicialmente; 

'lor') executar a cobranya judicial da Divida Ativa do Mtmicipio e acompanhar a sua 
cobran<;a quando de sua terceirizayao; 

f) ordenar o pensamento juridico da administra<;ao, mediante a fixa<;ao e ahtaliza<;ao da 
jurispmdencia e leis de obriga<;ao do Municipio; 

g) orientar e assessorar as Comissoes Pennanentes e Especiais de Licita<;ao quanto aos 
procedi.mentos juridicos na sua 6rbita de atua<;ao; 

h) representar o Prefeito Mtmicipal nos atos em que obtiver representa<;ao especial; 
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i) executar as atividades correlatas a sua funyao que !he forem deterrninadas pelo 
Prefeito Municipal. 

CAPiTULO II 
DA SECRET ARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(:AO E FINAN(:AS 

Art. 17 - A Secretaria Municipal de Administrayao e Finanyas tern como ambito 
de ayao a prestayao dos serviyos e dos meios necessarios ao fi.mcionamento regular na 
area da Administrayao relativos a: patrimonio, material, it alienayao de materiais e 
equipamentos inservive1s ou excedentes; comunica~ao oficial e administrativas, 

~ocmnenta9ao, publica9ao de atos oficiais; avalia9ao de bens m6veis e im6veis; 
manuten9ao e conserva9ao de predios e eqniparnentos; controle das atividades referentes 
a pessoal efetivo e transitivo, a cria9ao de cargos de qualquer natureza; a elaborayao de 
concursos pliblicos, admissao, contratayao, posse, lotayao, distribuiyao de recursos 
humanos; a avalia9ao do pessoal para fins de treinarnento, promoyao, disponibilidade, 
exonerayao ou demissao; fonnalizayao de inqueritos administrativos referentes a pessoal; 
a administra9ao de cargos, fi.myoes, sal:lrios, vencimentos e remunerayao; a promoyao de 
programas previdenciarios, medicos e assistenciais para os servidores publicos; o controle 
geral de todo o pessoal inclusive inativos e pensionistas e, na area de finan9as, tern com 
ambito de a9ao a execu9ao da politica e da administra9iio tributaria, fiscal e fmanceira do 
Municipio; a fixa9ao das medidas de controle intemo e a coordena9iio das providencias 
exigidas pelo controle extemo da Administrayao; os estudos para previsao da receita bern 
como as providencias executivas para a obten9iio de recursos financeiros de qualquer 
origem; a contabilidade geral; e a administrayao dos recursos financeiros do Municipio; o 

"":studo de preyos e tarifas de competencia do Municipio; a inscri9ao e cobran9a atraves da 
assessoria juridica, da divida ativa; a orientayao dos contribuintes nas suas rela96es com o 
Municipio; o aperfei9oarnento da legislayao tribut:lria municipal; a proposi9iio de 
alteravao de aliquotas tributaria; a articulavao com a Secretaria da Fazenda Estadual na 
fiscaliza9ao e a96es conjtmtas visando o atunento da arrecada9ao de interesse 1mmicipal; 
a execuvao do orvarnento municipal pelo desembolso programado de recursos 
financeiros; a custodia de a96es e titulos de qualquer natureza do Municipio; a 
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coordenayilo e elaborayilo das presta96es de contas de convenios em articulayao com as 
Secretarias responsaveis pela sua execuyilo. 

Art. 18- As atividades da Secretaria Mtmicipal de Administrayao e Finan9as serao 
executadas atraves das seguintes areas; 

I - Area de Recursos Hmnanos; 
II - Area de Material (Compras, Patrim6nio e Almoxarifado ); 
III - Area de Servi9os Gerais; 
IV- Contabilidade; 

lory - Tesouraria; 
VI- Tributayilo e Arrecadayilo. 

SE<;:Ao I 
DA AREA DE RECURSOS HUMAN OS 

Art. 20- Sao atividades da Area de Recursos Humanos: 

a) desenvolvimento e a aplica,ao da politica de recursos hmnanos, atraves de pesquisa e 
anaiise de mercado, recrutamento, seleyao e treinamento; 

b) promo9ilo e execuyilo da politica de manutenyilo de recursos hmnanos, pela 

c) 
lor 

d) 

administra9iio de salario, vencimentos, plano de beneficios sociais e higiene e 
seguran9a do trabaiho; 
execu9iio da politica de desenvolvimento de recursos humanos, atraves de treinamento 
e aperfei9oamento de pessoal; 
desenvolvimento e o controle de recursos humanos, visando a analise quantitativa 
desses recursos; 

e) organizayi'lo e atualizayilo do Cadastro de Recursos Htunanos, visando criar tun 
sistema de informa9i'l0 da for9a de trabalho do mmlicipio; 

f) prepara9iio da documentayiio necessaria para admissao, demissiio e concessao de 
terias; 
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g) cumprimento dos atos de admissao, posse, lotayi'io, distribuiyao, direitos e vantagens 
dos servidores; 

h) registro atualizado da vida funcional de cada servidor. 
i) aplica,ao do plano de carreira bern como a execuyao de outras tarefas que visem a 

atualiza9iio e controle do mesmo; 
j) fiscalizayiio, controle e registro de freqtiencia dos servidores. 
I) elabora9i'io da escala geral de ferias dos servidores, encaminhado-a aos demais 6rgaos 

da Prefeitura para aprecia9i'i0 e aprova9ao. 
m) elabora9ao das folhas de pagamentos . 



h) fiscalizayiiO quanta a entrega das mercadorias pe]as firmas fornecedoras, observando 
os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos; 

i) recebimento e couferencia dos materiais e equipamentos adquiridos , acompanhados 
das respectivas notas fiscais, comparando-as com o Pedido de Fomecimento, enviando 
OS docmnentos a Contabilidade; 

j) execuviio de outras atividades correlatas. 

II- PATRIMONIO E ALMOXARIFADO, compreendendo: 

a) recebimento e confenlncia dos materiais e produtos adquiridos, acompanhados de 
notas fiscais; 

~) guarda, conservaviio, classificavao, codificavao e registro dos materiais e 
equipamentos; 

c) fornecimento dos materiais requisitados aos diversos 6rgaos da Prefeitma; 
d) organizaviio, o controle e a movimentaviio de estoque - entrada e saida de materiais; 
e) detenninavao e controle do ponto de reposiyiio de estoque de materiais; 
f) elaborayiio da previsao de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos 

6rgaos da Prefeitura; 
g) organizaviio e ahtalizaviio do catalogo de materiais; 
h) requisiviio de compras de material, utilizaviio formularios pr6prios; 
i) realizaviio do inventario de material em estoque no almoxarifado, pelo menos mna vez 

ao ana; 
j) elaboraviio mensa! de mapa de consumo de material, encaminhando-o ao Secretario; 
I) tomada de providencias quanta ao tombarnento de todos os bens patrimoniais, pelo 

menos uma vez ao ano, encaminhando-o aos 6rgaos afms; 
lo.o) realizaviio do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano, 

encaminhando-o aos 6rgiios afins; 
n) proposiviio de medidas para a conservaviio dos bens patrimoniais do Municipio; 
o) dtstribuiviio e recolhimento do material inservivel e obsoletes; 
p) distribuiviio peri6dica da relaviio dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis 

pelo seu usa e guarda; 
o) cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislaviio especificas e vi gentes; 
p) execuviio de outras atividades correlatas. 
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SE<;:AO III 
DA AREA DE SERVI<;:OS GERAIS 

Art. 22 - Sao atividades da Area de Servi9os Gerais; 

a) execu9iio dos servi9os de reprodu9iio de documentos da Prefeitura; 
b) recolhirnento, o protocol a, a distribui9iio e o registro de todos os docmnentos, papeis 

peti96es, processes e outros que devarn trarnitar na Prefeitura; 
c.) registro da tramita9iio e encaminhamento de todos os processos; 

..... ) remessa e distribui9iio de toda a correspondencia intema e externa; 
e) atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando inforrna96es quanta a 

localiza9iio dos processes ; 
f) recebirnento de jomais, revistas e outras publica96es de interesse do municipio, 

encaminhando-os aos 6rgaos interessados; 
g) organiza9iio e a conserva9iio do arquivo, analisando o conteitdo dos documentos e 

papeis, implementando o sistema de arquivamento; 
h) atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de docmnentos 

diversos encaminhando-os atraves de livro proprio; 
i) incinera9iio de papeis, jomais e Otitros, quando necessaries, mediante autoriza9iio 

expressa do 6rgiio cornpetente e, em observiincia a legisla9ao pertinente; 
j) execu9ao dos servi9os de abertura, fechamento, liga9ao e desligamento de luzes e 

aparelhos eletricos do predio da Prefeitura; 
1) execu9ao da limpeza intema e extema de predios, m6veis e instala96es da Prefeitura; 

~1) execu9ao dos servi9os de vigilancia diurna e notuma; 
n) promo9ao da conserva9iio e manuten9ao dos equiparnentos de escrit6rio, 

providenciando o reparo tao logo apresentem defeitos; 
o) execu9ao e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da Prefeitura; 
p) manuten9ao da vigilancia diurna ern todos os predios municipais; 
q) vigiliincia das pra9as, parques, jardins e logradouros piiblicos, evitando depreda96es; 
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r) vigiliincia nas escolas e creches Immicipais, evitando o trafico de drogas, o roubo, a 
marginalizavi'io de menores e a propagayao da promiscuidade; 

s) execu~ao dos servi\=os de copa e cozinha; 
t) execuyao de outras atividades correlatas. 

SE<;:AO IV 
DA CONTABILIDADE 

Art. 23- As atividades da CONTABILIDADE, compreende; 

~) a execuyao contabil dos Oryamentos Anuais, em estreita articulayao com os demais 
6rgaos da Prefeitura; 

b) o acompanhamento financeiro da execuyao oryamentiuia, procedendo as alterav5es, 
quando necessarias, previamente autorizadas pelo Prefeito; 

c) a execuyao e escriturayao sintetica e analitica, em todas as suas fases, dos empenhos e 
dos lanyamentos relativos as operay5es contabeis, patrimoniais e fmanceiras da 
Prefeitura; 

d) o acompanhamento, execuyao e controle de acordos, contratos e convenios; 
e) a elaborayao dos balancetes mensais financeiros e orvamentiuios; 
f) a remessa mensa! dos balancetes financeiros e orvamentarios ao Tribunal de Contas, 

atraves do Gabinete do Prefeito; 
g) a elaboravilo, no prazo detenninado do Balanvo Geral da Prefeitura; 
h) a elaboravi'io das presta96es de contas da Prefeitura, bern como dos recursos recebidos 

para aplicayao em projetos especificos; 
I,.,) a emissao de Nota de Empenho, visando a assegnrar o controle da execuvilo 

oryamentaria da despesa; 
j) a analise das Folha de Pagamento dos servidores, adequando-os its unidades 

oryamentiuias; 
I) a analise e o controle dos custos por obras, sefVlyOS, projetos ou unidade 
administrativa; 
m) a am\lise, conferencia e despacho em todos os processos de pagamento, bem como em 

todos OS documentos inerentes a atividades de contabiJidade; 
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n) o controle das retiradas e depositos, conferindo, semanalmente, os extratos e saldos 
em contas correntes, encaminhando ao Prefeito Municipal; 

o) a emissao de Ordem de Pagamentos ; 
p) o controle de arquivamento dos processos de pagamentos liquidados; 
q) o controle mensa! e em separado dos gastos com Educavao, Saude e pessoal; 
r) a execuvao de outras atividades correlatas; 

SE(:AOV 
DA TESOURARIA 

Art.24- As atividades da area de Tesouraria compreendem; 

a) o recebimento de tributo e outras receitas a qualquer titulo; 
b) a execuvilo de pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas; 
c) o recebimento, guarda e conservavao de val ores e titulos da Prefeitura, devolvendo-os 

quando devidamente autorizados ; 
d) a emissao e a assiuatura de cheques e requisivao de talonario, juntamente com o 

Prefeito ou com quem este e delegar; 
e) o controle, rigorosamente em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos de 

credito, movimentados pela Prefeitura; 
f) a escrituravilo do livro caixa; 

'"'g) a elaboravilo do boletim de movimento financeiro diario, encaminhado-o ao 
Secretario Municipal de Administravilo e Finanvas; 

h) o fomecimento de suprimento de dinheiro a outros 6rgaos da Administrayao 
Municipal desde que devidamente processada e autorizada pelo Prefeito; 

i) a execuvilo de outras atividades correlatas. 

SE(:AOVI 
DA AREA DE TRIBUTA(:AO E ARRECADA(:AO 

\~~ 
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Art. 25- As atividades da area de Tributa9iio e Arrecada9iio compreendem; 

a) aplica9iio do disposto no C6digo Tributario Municipal e demais Iegisla9iio 
complementar; 

b) a organiza9iio e manuten9iio do Cadastro de Contribuinte do Municipio; 
c) a orienta9iio aos contribuintes quanta ao cumprimento de suas obriga96es fiscais; 
d) a proposi9iio para fixa9iio das tarifas e tributos municipais e suas altera96es, sempre 

que necessaria; 
e) a elabora9il0 dos calculos devidos e 0 lan9amento, em fie has, de todos OS impastos, 

taxas e contribui9ao de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados 
'-' os debitos correspondentes; 
f) a execu9iio de providencias necessarias a emissiio de Alvanis de Licen9a para 

funcionamento do comercio, da inditstria e das atividades profissionais liberais, 
enviando-os ao Secretario Mtmicipal de Administra9iio e Finan9as para autoriza9ilo; 

g) a fiscaliza9iio, com referencia a tributos, do comercio de generos alimenticios e 
bebidas em estabelecimentos e em vias pitblicas; 

h) a promo9iio da Iocaliza9iio do comercio ambulante e divertimento pitblicos em geral 
em articula9ilo com as demais Secretaria Municipais; 

i) a prepara9iio e o fomecimento de Certid6es Negativas; 
j) a emissiio e entrega de carnes de cobran9a de tributos, obedecidos os prazos 

estabelecidos no calendario fiscal; 
I) a fiscaliza9iio quanta ao cumprimento do C6digo Tributario Mtmicipal, lavrando, 
confonne o caso, notifica9ilo, intima9ii0 e auto de infra9ilo, quando da nilo observilncia as 
nonnas fiscais estabelecidas; 

"""') a inscri9ilo em Divida Ativa dos contribuintes em debito com a Prefeitura; 
n) a execu9ilo da cobran9a da Divida Ativa, atraves da Assessoria Juridica; 
o) o envio de processos a Assessoria Juridica, objetivando a cobran9a judicial da Divida 

Ativa; 
p) a elabora9iio mensa! do demonstrativo da arrecada9ilo da Divida para efeito de baixa 

no Ati vo F inanceiro ~ 
q) a analise e tomada de providencia necessarias de todos os casas de reclama96es 

quanta aos lan9runentos efetivos; 

S:~~ --· 
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r) a elaboras:ao e atualizas:iio do cadastro Imobiliano Municipal, em articulas:ao com a 
Secretaria Municipal de Obras e Servis:os Urbanos; 

s) a elaboras:ao, na fonna de Jegislavi!o em vigor, de calculos dos valor venal dos 
im6veis, como lans:amento dos tributos devidos; 

t) a orientas:ao, em epocas pr6prias, da inscris:ao e renovas:ao de inscris:ao dos 
contribuintes do lmposto Sobre Servis:o de Qualquer Natureza, promovendo a 
organizas:ao do respective Cadastro Fiscal; 

u) a execus:ao de outras atividades correlatas. 

CAPITULO IV 
DA SECRET ARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVI<;:OS URBANOS 

Art. 26 - A Secretaria Mtmicipal de Obras e Servis:os Urbanos tern como ambito de as:ao, 
o planejamento, a coordenas:ao, a execus:ao e o controle das atividades relativas a 
construs:ao, conservas:ao, fiscalizas:ao de obras de construs:ao civil e obras de 
pavimentas:i!o e drenagem e sua conservas:i!o e manutens:ao; fiscalizas:ao de obras 
contratadas a terceiros; analise, fiscalizas:ao e julgamento dos pedidos de edificas:ao 
particulares e de repartis:oes pitblicas do Estado e da Unii!o; da manutens:ao e conservas:ao 
dos predios pttblicos municipais; fiscalizas:ao de posturas, atividades de carpintaria, 
produs:ao e artefatos de cimento, limpeza publica, conservas:ao de parques, jardins, 
cemiterios, pras:as de esportes, feira livres, matadouros e i1uminas:ao publica; transporte 
oficial; 

Art. 27 - A Secretaria Mrmicipal de Obras e Servis:os Urbanos executara suas atividades 
atraves das seguintes Areas; 

.,.__ Area de Obras; 
II - Area de Servis:os Urbanos; 

SE<;:AO I 
DA AREA DE OBRAS 

Art. 28- Sao atividades da Area de Obras: 
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I- CONSTRUC,:AO E CONSERVAC,:AO DE OBRAS, compreendendo: 

a) a elabora9i'i0 de estudos e projetos de obras mtmicipais, bern como os respectivos 
or9mnentos ; 

b) a elabora9ilo do calculo das necessidades de material, bern como a requisi9ao dos 
mesmos para execu9ao de obras; 

c) a execu9iio e/ou contrata9iio de servi9os de terceiros para execu9ilo de obras publicas; 
d) a constru9ao, amplia9ilo, retonna e conservayao dos predios municipais, cemiterios e 

logradouros ptiblicos, redes de esgoto sanitaria, drenos de agua pluvial, abrigos para 
passageiros e outros; 

"'e-) a execuyi!o e conservayi!o dos servi9os de instalayoes eletricas em obras, predios, 
logradouro municipais e em epocas de realizayi'io de festividades oficiais; 

f) a pavimentayi'io de ruas, vias pi1blicas e logradouros; 
g) o fomecimento dos elementos tecnicos necessaries para montagem dos processes de 

licitayi'io para contratayi'io de obras e servi9os; 
h) a fiscalizayi!o, quanto a obediencia das clausulas contratnais, no que se refere ao inicio 

e tennino das obras, aos materiais aplicados e a qualidade dos servi9os; 
i) a manutenyilO e atualizayi!o da planta cadastral do sistema viario do municipio em 

articulayiio com as demais Secretarias; 
j) a execuyi!o dos serviyos de abertura, reabertura, pavimenta9ilo e conservayi!o de 

estradas municipais; 
I) a execuyiio dos servi9os de construyiiO e conservayiio de pontes, bueiros e drenos; 
m) a proposi9iio para recolhimento a sucata, de Imiquina ou peyas consideradas 

inaproveitaveis, em articula9iio com a Secretaria Mtmicipal de Administrayi'io e 
~ Finan9as; 

n) promover o desenvolvimento tecnico e o controle de qualidades de obras e servi9os 
de engenharia sob a responsabilidade da Secretaria; 

o) emitir parecer quanta a procedimento tecnicos de engenharia e arquitetnra; 
p) manter registro cadastral das obras publicas; 
q) emitir, quando for o caso, ordens de servi9os para iniciar a execu9ilo de obras 

ptiblicas ap6s homologa9iiO da licilayiio e assinatura do contrato; 
r) emitir, quando foro caso o termo de recebimento de obras e servi9os. 
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II- LICENCIAMENTO E FISCALIZA(:AO, compreendendo: 

a) a orienta9ao ao publico quanto a obediencia das normas contidas no C6digo de Obras 
e de Posturas do Mtmicipio e do Plano Diretor Urbano; como a fiscaliza9ao quanto ao 
seu cumprimento; 

b) o estudo e a aprova9ao de projetos e plantas para realiza9ao de obras publicas e 
particulares; 

c) o encaminhamento de processos referentes a instala9oes hidro-sanitarias, para 
aprecia9a0 do 6rgao de saude municipal e/ou estadual ; 

""o) a organiza9ao e manuten9ao do arquivo de capias de projetos e plantas de obras 
pitblicas e particulares; 

e) a expedi9ao de licen9a para a realiza9ao de obras e constnt9ao, reconstm9ao, 
acrescimo, refonna, demolic;ao, conserto e limpeza de im6veis particulares; 

f) a fiscaliza9ao e obras pitblicas a cargo da Prefeitura; 
g) a fiscaliza9ao , o embargo e a autua9ao de obras particulares que venbam contrair as 

posturas municipais, os projetos e plantas aprovadas pela Prefeitura; 
h) a fiscaliza9ao de entulhos e materiais de constm9ao em via pitblicas; 
i) a inspe9ao das constnt96es particulares concluidas, bern como a emissao de "habite­

se" e certidao detalhada; 
j) o fornecimento de elementos para a manuten9ao do Cadastro Imobiliario, em 

articula9ao com a Secretaria Municipal de Administra9ao e Finan9as; 
I) a aprecia9ao e a aprova9ao de projetos de loteamento, remembramento e 
desmembramento, de acordo com a legisla9ao especifica, bern como a sua fiscaliza9ao; 

lo.rn) a am\lise e aprova9ao de projetos de armamento; 
n) a aprova9ao de instnunentos utilizados para propaganda comercial e politica, bern 

como os locais a serem exibidos, observando-se a legisla9ao especifica em 
articula9ao com as demais Secretarias; 

0) 0 levantamento mensa! do quadro demonstrativo, por veiculo, maquina e 6rgaos, dos 
gastos de combustive], lubrificantes e pe9as utilizadas para aprecia9ao dos Secretarios 
Municipais; 
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p) a inspe9iio peri6dica dos veiculos e maquinas, verificaudo seu estado de conservayiio, 
providenciando os reparos que se fizerem necessarios; 

q) a elabora9iio de escalas de mauuten9iio das maquinas e veiculos; 
r) a regulariza9iio dos veiculos e 1m\quinas da Prefeiturajunto aos 6rgiios competentes; 
s) a orgauizayiio, fiscalizayiio e conserva9iio de toda a ferramentaria e equipamentos de 

uso da oficina; 
t) a tomada de providencias para a reparayao de veiculos ou maquinas em oficinas 

especializadas; 
u) a execuyiio de outras atividades correlatas. 

III- ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA, compreendendo 

a) a requisi9ao de materia-prima para a fabricayao de artefatos de cimento e madeira, em 
articula9iio com a Secretaria Municipal de Administrayao; 

b) a fabrica9iio de blocos, meios-fios, mauilhas e tampoes; 
c) a sele9iio e preparo da madeira necessario a realizayao de obras; 
d) a execuyao de servi9os de constru9iio e reparo em estruturas e objetos de madeira; 
e) a estocagem, distribuiyao e controle de produtos de artefatos de cimento e de madeira, 

em articulayao com a Secretaria Mtmicipal de Administrayiio; 
f) a execuyao de outras atividades correlatas. 

SE(:AOII 
DA AREA DE SERVI(:OS URBAN OS 

--rt. 29- As atividades da Area e Servi9os Urbauos sao as seguintes; 

a) a promoyiio de campanhas de esclarecimento ao pi1blico a respeito de problemas de 
coleta de lixo, principalmente quauto ao uso de recipientes; 

b) a definiyao, atraves da plauta fisica do municipio, do zoneamento para fins de limpeza 
pi1blica, coleta e disposiyiio do lixo domiciliar, comercial e industrial; 

c) a execul'iio dos servi9os de higienizayiio, cap ina, royaguem de matos e varre9iio das 
vias e logradouros pi1blicos; 
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d) a execu9iio dos servi9os de coleta e disposi9iio do lixo, diretamente ou por contrata9ao 
de terceiros, compreendendo o recolhimento, transporte e remo9iio para os locais 
previamente detenninados; 

e) a articula9iio com a Area de Obras para a sistematiza9ao dos servi9os, visando a 
distribui9ao dos veiculos; 

f) a execu9ao de limpeza e desobstnt9ilo de bueiros, valas ralos de esgoto de agua pluvial 
e outros; 

g) a lavagem de logradouros pitblicos, quando for o caso; 
h) o plantio e conserva9ao dos parques, jardins e areas ajardinadas, bem como a 

vigilfutcia contra a depreda9ao, em articula9ao com as demais Secretarias; 
;1 a manuten9ao e amplia9ao das areas verdes do municipio, em colabora9ao com as 

loo. demais Secretarias Municipais, com vistas ao embelezamento urbana; 
j) a manuten9ao e conservayao de pra9as de esportes municipais; 
I) o acompanhamento das instalayiies eletricas de ilmnina9ao pitblica, zelando par sua 
conservay:lo; 
m) o emplacamento de logradouro e vias pitblicas, bem como a mnnerayao de im6veis, 

em articulal'iio com a Secretaria Mtmicipal de Administra9ao; 
n) a administra9ao e fiscalizayao dos cemiterios municipais, envolvendo as atividades de 

sepnltamento, exuma9ao, translada9ao e perpetuidade de sepulturas; 
o) a manuten9ao da limpeza e conserva9ao dos cemiterios municipais; 
p) a fiscaliza9ao, notifica9ao e autuayao aos proprietaries de animais soltos em VIas 

pitblicas e/eu criados em quintais; 
q) a administrayao e fiscaliza9ao do fimcionamento de mercados, feiras, peixanas e 

matadouros, em articula9ao com a Secretaria Municipal de Satide e A9ao Social; 
r) a execuyao de outras atividades correlatas. 

loo. 
CAPITULOV 

DA SECRET ARIA MUNICIPAL DE EDUCA(:AO E CUL TURA 

Art. 30 - A Secretaria Mtmicipal de Educayao e Cultura tem com ambito de a9ao o 
planejamento. a coordena9ao, a execuyao e o controle das atividades educacionais 
referentes a orienta9ao, supervisao e administrativa do sistema de educa9i!o, inclusive o 
ensino infantil e pre-escolar de responsabilidade do Mtmicipio; o apoio e orienta9ao a 
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iniciativa privada dedicada a educa9iio; a articula9iiO com OS Govemos Federal e Estadual 
na integra9ao do desenvolvimento de seus sistemas de ensino; a melhoria da qualidade do 
ensino atraves de treinamento pennanente do pessoal do magisterio; a assistencia e 
amparo ao estudante pobre; o controle e fiscaliza9iio das condi96es de sa(tde e nutri9ao da 
popula9ao com as Secretarias de Saude e de A9ilo Social; o estudo, pesquisa e a 
prospe9ao pennanentes das caracteristicas e qualifica9oes do magisterio e da popula9ao 
estudantil e a atua9ao corretiva compativel com os problemas conhecidos; a educa9ao e 
assistencias aos excepcionais em articula~ao com os diversos sistemas de ensino; o estudo 
e elabora9ao de projetos para obten9iio de recursos financeiros para a educa9ao; a 
organiza9ao e promo9ao da educa9ao fisica e esporte estudantil. 

lw Art. 31 -As atividades da Secretaria Mtmicipal de Educa9ao, serao executadas atraves 
das seguintes areas; 

I -Area de Ensino Infantil, Pre-Escolar e de Educa9ao Altemativa; 
II -Area de Ensino Fundamental; 
Ill - Area de Biblioteca; 
IV - Area de Cultura, Esportes e Lazer; 
V- Area de Apoio Administrative. 

SECAOI 
DA AREA DE ENSINO INFANTIL, PRE-ESCOLAR E DE EDUCA(:AO 

ALTENATIVA 

Art. 32 - As Atividades da Area de Ensino Infantil, Pre-Escolar e de Educa9ao 
lw Altemativa sao as seguintes; 

a) o fomecimento de subsidio para a fonnula9iio da politica de educa9a0 infantil do 
mtmicipio, bern como na concretiza9ao de acordo e convenio com os Govemos 
Estadual e Federal, visando a obten9ao de recursos e colabora9ao tecnica; 

b) a orienta9ao, coordena9ao e execu9ao do ensino para crian9as em idade pre-escolar; 
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c) a fixa9ao de diretrizes pedag6gicas e administrativas para o ensino infantil e pre­
escolar, garantindo a orienta9iio didatica-pedag6gica as unidades de ensino do 
municipio~ 

d) a elabora9ao de calendario do ensino infantil e pre-escolar; 
e) a execu9iio da charnada para matricula da popula9iio em idade infantil e pre-escolar 

da rede municipal de ensino; 
f) a promo9ao e organiza\)iio das atividades em jardim de inf'ancia, creches e/eu 

estabelecimento similares; 
g) a prepara9iio da crian9a para ingresso no ensino fundamental; 
h) o ensino ao aluno no aprendizado; 
i) o incentivo para o desenvolvimento fisico, mental, emotive e social; 

"r1 o desenvolvimento no ahmo quanta ao interesse pelo ensino, pela arte e pelo 
desporto; 

1) o estimulo e o desenvolvimento das inclina\)6es e aptid6es e promovendo sua 
evolu9i'io harmonica; 
m) a indu9ao ao altmo dos habitos de higiene, obediencia, tolerancia e outros atributos 

. . 
morats e soctats; 

n) a integra9iio do aluno no arnbiente escolar e no convivio social; 
o) a promo9ao do desenvolvimento da criatividade de aluno; 
p) o registro das atividades desenvolvidas e de todas as ocorrenctas nos 

estabelecimentos escolares; 
q) o controle da assiduidade dos professores e da frequencia dos alunos; 
r) a assistencia educacional aos ahmos carentes, no que se refere a obten9i'i0 de material 

escolar, as facilidades de transporte e outros; 
s) a articulal'i'io com a Secretaria Municipal de Saitde, objetivando o atendimento 

,_. medico-odontol6gico da populal'iio escolar do Municipio; 
t) a elabora9iio, execu9iio e avalia9ao dos pianos de trabalho, programas e projetos que 

concretizem a politica de educa9iio nao formal; 
u) a identifica9iio da clientela para a educa9iio nao formal; 
v) estmtura10iio das propostas de cursos profissionalizantes e projetos de alfabetizal'iio 

de jovens e adultos; 
x) o desempenho de outras atribui96es afins. 
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SE<;AO II 
DA AREA DE ENSINO FUNDAMENTAL 

Art. 33- As atividades da Area de Ensino Fundamental sao as seguintes; 

a) o fomecimento de subsidios para a formula9ao da politica de educa9ao do municipio, 
com referencia ao ensino ftmdamental, bern como na concretiza9ao de Acordo e 
Convenios com os Govemos Estadual e Federal, visando o obten9ao de recursos e 
colabora9ao tecnica; 

b) a colabora9ao na fixa9ao de diretrizes pedag6gicas e administrativas para o ensmo 
municipal, garantindo a orienta91io didatica-pedag6gica as unidades de ensino do 

'-" municipio; 
c) o auxilio na elabora91io, execu9ao e acompanhamento do Plano Municipal de 

EduCa91iO, em observancia as determina,oes legais vigentes; 
d) a ajuda na elabora9ao do Calendario Escolar; 
e) a execu9ao da chamada para matricula da popula9ao em idade escolar da rede 

mmlicipal de ensino; 
f) o controle da assiduidade dos professores e da frequencia dos alunos; 
g) a organiza91io e manuten9ao ahializada da vida escolar de todos os alunos da rede 

municipal, bem como a elabora,ao de mapas estatisticos de alunos matriculados, 
aprovados, reprovados, transferidos e desistentes; 

h) a promo91io do aperfei9oarnento do processo ensino-aprendizagem, atraves da 
avalia91io e acompanhamento dos curriculos, zelando pelo seu cumprimento; 

i) o aperfei9oamento dos recursos humanos do setor educacional, atraves de cursos, 
encontros e outros; 

'-'il a oferta de cursos, visando a amplial'iio do ensino no municipio; 
I) a promo9ao de remlioes com professores, pais de altmos e a comunidade em geral, 
visando ao aperfei9oamento do ensino municipal; 
m) a assistencia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obtenyao de 

material escolar, as facilidades de transportes e outros; 
n) a articula91io com a Secretaria Municipal de Saude, objetivando o atendimento 

medico-odontol6gico da popula\)ao escolar do mtmicipio; 
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o) a inspe~ao peri6dica das condi~oes administrativas, legais e fisicas das escolas, bern 
como a proposta de reforma, amplia~ao e constru~ao de novas unidades escolares; 

p) a execuyao de certificado de conclusao de cursos; 
q) a orienta~ao, supervisao e execu~ao dos programas referentes a educa~ao fisica; 
r) o recebimento, a coordenayao, a guarda, a distribui~ao e controle da merenda 

escolar; 
s) a promo~ao e orienta9ao a execu9ao de programas de educa~ao e assist en cia 

alimentar nas escolas, motivadas a participayao dos 6rgaos pttblicos, particulares e 
das comunidades; 

t) a execu9ao de outras atividades correlatas . 

._, SE<;:Ao III 
DA AREA BIBLIOTECA 

Art. 34- As atividades da Area de Biblioteca sao as seguintes: 

a) o planejamento e a requisi~ii.o para compra de material bibliotecario, consultando 
catalogo de editoras, bibliogritficas, leitores e outros; 

b) o tombamento ou registro de livros e peri6dicos; 
c) o registro, a catalogayao de livros e publica~oes avulsas; 
d) a indexa9iio dos peri6dicos, mapotecas e outros; 
e) a organiza~ao de ficharios e catalogos; 
f) a manuten~ao, em born estado de conserva~ao, de toda a docwnenta9iio sob sua 

guarda, promovendo ou executando sua restaura9ao e encadernayii.o quanto necessaria; 
g) a manuten~ao, ordena~ii.o e a atualiza~ao das publica~iies oficiais e todos os atos 

._, nonnativos da Administra~ao Mtmicipal; 
h) o controle do emprestimo de livros e peri6dicos; 
i) a orientayao ao usuario, indicando-lhe fontes de infonna~oes para facilitar as 

consultas; 
j) a realizayao de concursos, exposi9iies, seminarios e outros de data comemorativas; 
I) a execu9ii.o de atividades administrativas de bibliotecas como contatos com editores, 
promo~iies de cursos, palestras, seminilrios e intercfunbio com outras Bibliotecas ; 
m) a execu~ao de outras atividades correlatas. 
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SE<;:AOIV 
DA AREA DE ESPORTE, CUL TURA E LAZER 

Art. 35 - As atividades da Area de Cultura, Esportes e Lazer sao as seguintes; 

a) a execuyao de Acordos e Convenios voltados para atividades culturais, artisticas e 
esportrvas; 

b) a elaborayao, execuyao e coordenayilo de pianos e programas desportivos e 
recreativos, para maior desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades; 

c) a elaborayilo e o estimulo as atividades culturais e artisticas, em especial, as atividades 
looo. folc16ricas do Mtmicipio; 

d) a promoyao do intercilmbio cultural, artisticos e desportivo com outros Municipios e 
Estados; 

e) a orientayi!o, a divulgayao e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios 
ao desenvolvimento da pratica das atividades culturais e esportivas; 

f) a coordenayao das comemoray5es civicas do Mtmicipio; 
g) a divulgayi!o dos dados informativos de can\ter cultural, artisticos e folc16rico do 

Municipio; 
h) acompanhamento e manutenyao dos repetidores de televisao do Mtmicipio; 
i) o desempenho de outras atividades afins. 

SE<;:AOV 
DA AREA DE APOIO ADMINISTRA TIVO 

~ooo.\rt. 36 - As atividades da Area de apoio Administrativo sao as seguintes: 

a) o controle e registro do livro de ponto dos servidores lotados na Secretaria Municipal 
de Educayao em articulayao com a Secretaria Municipal de Administrayao e Finanyas; 

b) o controle de material de consumo didatico e permanente em articulayi!o com a 
Secretaria Municipal de Administrayao e finanyas; 

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

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

f) zelar e fazer zelar pelos utensilios recebidos para a preparaviio da merenda; 
g) executar as diretrizes trayadas pelo PEAE (programa Estadual Alimentaviio Escolar), 

de modo a fazer com que sejam cmnpridos econ6mica e eficazrnente as suas 
finalidades, confonne convenio e/ou acordo firmado pelo Municipio; 

h) Controle de expediente, arquivo, estatistico e mecanografia; 
i) a execuviio de outras atividades correlatas. 

CAPITULO VI 
DA SECRET ARIA MUNICIPAL DE SAUDE 

Art. 37 - A Secretaria Municipal de Sailde tern como ambito de a9ilo o planejamento 
setorial das atividades da sailde; a promovilo das medidas de protevilo da sai1de da 
populayao municipal, mediante o controle e combate a doen9as de massa; a fiscalizaviio e 
controle das condivoes de higiene e de saneamento da populaviio; a fiscalizayi!o da 
qualidade de alimentos; assistencia da sailde da populavilo de baixa renda; a pesquisa, 
estudo e avaliaviio da demanda de atendimento medico e hospitalar; a presta9iio supletiva 
de atendimento medico hospitalar e ambulatoriais de urgencia e emergencia; a avilo 
sanitaria em locais publicos; a promoyao de campanhas educacionais e infonnacionais, 
visando a preservayi!O da saude da populayi!O ; a distribuiyi!O de remedios para a 
populavilo de baixa renda; a integrayilo com os sistemas de sailde federal e estadual para a 

""'mplantayao do SUS (sistema (mico de Sailde ); a integrayao com entidades privada 
visando a ampliavao da oferta de meios a salide da populavao; a coordenayao, fonnulavao 
e aplicavilo da Politica Municipal do Meio Ambiente, objetivando a proteviio, a 
recuperavilo e a melhoria da qualidade ambiental do Municipio; promoyiio de medidas 
nonnativas e executivas de defesa e preserva9iio do meio ambiente; a articulaviio com 
instituiyoes federais, estaduais e municipais para a execuviio coordenada de programas 
relativos a preservayilo dos recursos naturais renovaveis; articular-se com 6rgaos federais 
e estaduais com vista a obtenyiio de financiamento para programas relacionados ao meio 
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ambiente e ao reflorestamento ou manejo de florestas do Mtmicipio; promover o controle 
da popula9iio e a avalia9iio de seus efeitos sabre o meio ambiente e a saitde dos 
municipes; elaborar os eshtdos para a cria9iio do Conselho Municipal de defesa do Meio 
Ambiente; proceder as avalia96es e estudos de impacto ambiental na implanta9iio de 
atividades potencialmente poluidoras ou causadoras de degrada9iio ambiental, assessorar 
e articular-se com as Secretarias Mtmicipais em todos os aspectos relativos a ecologia e a 
preserva9iio do meio ambiente. 

Art. 38 - Compete a Secretaria Municipal de Saitde o desenvolvimento das seguintes 
atividades: 

...,._ SAUDE, compreendendo: 
a) a presta9iio de assistencia m6dico-odonto!6gica preventiva e curativa, 

prioritariamente as pessoas carentes e aos altmos das unidades escolares mtmicipais; 
b) a promo9ao dos servi9os de assistencia medica aos servidores municipais na que se 

refere a inspe9iio de saitde para efeito de admissao, licen9a, aposentadoria e outros 
fins; 

c) a execu9iio de exames laboratoriais de rotina atraves de servi9os pr6prios ou de 
terceiros, essencialmente a popula9i!0 de baixa renda. 

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

e) a promo9iio de coleta de informa96es basi cas necessarias ao controle das doen9as, 
principalmente as transmissiveis, no ambito do municipio, com a imediata notifica9iio 
ao 6rgao competente; 

f) a participa9iio em todas as atividades de controle de epidemias, as campanhas de 
,_, vacina9iio, em colabora9iio com 6rgaos de saude Estadual e Federal; 
g) 0 planejamento e execu9i!0 de programas educativos de prevenyi!O a saude buco­

dentaJ da comunidade; 
h) a administra9ilo das unidades de saude existentes no municipio, promovendo 

atendimento de pessoas doentes e das que necessitarem de socorros imediatos; 
i) a promo9iio do combate as grandes endemias porventura existentes no municipio, 

mediante articula9iio com 6rgilos de saitde Estadual e Federal especifico, objetivando 
a sua erradica~ao; 
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j) a promoyaO de paJestras para esclarecimentO a popuJayaO Sobre problemas que afetam 
a saUde e o meio ambiente; 

I) a promoyao de programas da assistencia materno-infantil; 
m) a elaborayao e execuyao de programas de educayao para promoviio da sairde nas 
cmmmidades, objetivando a mudanva de comportamento em relaviio aos seus problemas 
mais fundamentais que repercutem na sairde; 
n) a inspeyiio sanitarias nos reservat6rios domiciliares e publicos de agua potavel do 

mlmicipw; 
o) a realizaviio de estudos sobre os problemas que afetam a saude da populayao do 

municipio; 
p) 

lo. 
q) 

a colaborayiio em programas que visem a destinayiio final do lixo, em articulayiio com 
a Area de Servi9os Urbanos da Secretaria Municipal de Obras e Serviyos Urbanos; 
a infonnayao em processo quanto it localizayao, instalayiio, operayiio e ampliaviio de 
mdirstrias, mercados, ferias, peixarias ou atividades, que por sua natureza, sejam 

lo. 

poluidoras, bem como de projetos de instala96es hidro-sanitarias, em articulaviio com 
a Secretaria Municipal de Obras e Secretarias Urbanas; 

r) a direyao e fiscalizayiio de recursos aplicados, provenientes de convenios destinados it 
sairde pirblica; 

s) o abastecimento, a conservayiio, a distribuiviio e o controle de medicamentos, 
imunizantes e outros produtos necess3rios ao funcionamento dos servi9os de saltde 
municipal; 

t) a execuyiio de outras atividades correlatas. 

CAPITULO VII 
DA SECRET ARIA MUNICIPAL DE At:;AO SOCIAL 

Art. 39- A Secretaria Mtmicipal de Ayiio Social tern com ambito de ayiio o planejamento 
setorial das atividades da aviio social; a coordenaviio da prestayiio de serviyos 
assistenciais, especialmente its familias de baixo nivel de renda, desempregados, aos 
indigentes e aos menores carentes; aya:o comunitaria visando a melhoria das condiy6es de 
vida da populaviio, atraves da atuaviio orientadora e educativa, inclusive o treinamento de 
obra niio qualificayiio; a coordenayiio e o desenvolvimento de programas de habilitayao 
popular; a integravao com as entidades federais e estaduais de assistencia social, bern 

\~ 
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como com a iniciativa privada, visando o bem-estar social e a melhoria das condi96es de 
vida. 

Art. 40 - Compete it Secretaria Mtmicipal de A9ilo Social o desenvolvimento das 
seguintes atividades: 

a) o planejamento, a execu9ilo e o controle das atividades relativas it assistencia social, 
compreendendo as diversas organiza9oes comunitarias e a popula9ilo escolar; 

b) a execu9iio de levantamentos s6cio-economico, bem como a analise para 
encaminhamento dos problemas detenninado as condi96es de saude, educa9iio, 
alimenta9iio, habita9iio, sanearnento basico, traballio e outros; 

low) a manuten9iio de contatos com 6rgaos Federais, Estaduais, Municipais, Entidades de 
Classes, lgrejas, Escolas, clubes de Servi9o e demais organiza9oes comunitarias, 
visando it aquisi9iio de recursos fmanceiros a resolu9iio dos problemas da comunidade; 

d) atua9iio, de forma concreta, junto its comtmidades, objetivando a conscientiza9iio para 
os seus problemas, bem como o devido encarninhamento aos 6rgaos afins; 

e) o apoio it organiza9ao e ao desenvolvimento comunitario, com vista it mobiliza9ao da 
popula9ao na condu9ilo do seu processo de mudan9a social; 

f) o apoio tecnico e/ou financeiro a segmentos da popula9ao que se dedicam a atividades 
produtivas , dentro do setor nao organizado da economia; 

g) a orienta9ao e assistencia tecnica its organiza9ilo social e its entidades comunitarias 
com o objetivo de fortalece-las e garantir a sua representatividade; 

h) a colabora9ao com as Secretarias Municipais nos levantarnentos da for9a de trabalho 
do Immicipio, orientando o seu aproveitarnento nos servi9os e obras municipais, bem 
como em outras institui9oes ptiblicas e particulares; 

""" a promo9iio, em articula9ilo com os Orgilos Municipais, Estaduais e Federais de 
Educa9ao, de curso de prepara9ao ou especializa9ao de milo-de-obra necessaria its 
atividades econ6micas do municipios; 

j) o estimulo it ado9ilo de medidas que contribuam para arnpliar o mercado de trabalho, 
em articula9ilo com 6rgiios Municipais, Estaduais, Federais e Parlamentares; 

k) a prmno9ilo de medidas visando o acesso da popula9iio urbana e rural de baixo nivel 
de renda a programas de habita9iio popular, em articula9ilo com 6rgaos Estaduais e 
Federais; 
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I) a assistencia e prestayaO de serviyOS a populavao de baixa renda, especialmente a 
matemidade, a infiincia, 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; 

m) 0 albergamento de pessoas desabrigadas e/ou desamparadas, portadoras de carencia 
s6cio-econ6mica transit6ria ou cr6nica; 

n) a execuvao de outras atividades correlatas. 

CAPITULO VIII 
DA SECRET ARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL 

Da Area de Mecaniza~iio Agricola 

Art. 41 -As atividades da Area de Mecanizaviio Agricola sao as seguintes: 

a) A assistencia aos proprietarios rurais no combate as pragas e doenvas dos vegetais e 
animais, nas areas de vegetayao declaradas de preservaviio perrnanente, bern como dos 
especies vegetais declarados imunes ao corte e as demais culturas desenvolvidas no 
mtmtcipio; 
b) A promoviio e articulaviio das medidas de abastecimento e a criaviio de facilidades 
referentes aos insumos bilsicos para a agricultura do mtmicipio; 
c) A identificayao das areas prioritarias do mtmicipio para efeito de eletrificaviio mral, em 
articulaviio com 6rgaos competentes; 
d) 0 planejamento, a elaboraviio de projetos, a execuviio e o controle da eletrificaviio 

~-ural, em articulac;ao com 6rgaos competentes; 
e) A identificayao, o planejamento e a execuviio de projetos relativos a telefonia rural, em 
articulaviio com 6rgiios competentes; 
f) 0 fomento de hora/maquina para o preparo, conservavao do solo e estradas vicinais, 
terreiros e corredores para o beneficiamento e escoamento da produvao; 
g) 0 fomento de tecnicas para o melhoramento genetico da pecuaria bovina aos pequenos 
e medios produtores mrais; 
h) A manutenviio e atualizaviio da planta cadastral do sistema viario do mtmicipio, em 
articulayiio com a Secretaria Mtmicipal de Obras e Serviyos Urbanos; \ 
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i) A execu<;iio de outras atividades correlatas. 

Da Area de Meio Ambiente, 
Mudas e Sementes 

Art. 42 - As atividades da Area de Meio Ambiente, Mudas e Sementes sao as 
seguintes: 
a) 0 incentivo ao usa adequado do solo, orientando os produtores a tun melhor 
aproveitamento das areas ociosas, visando melhor produtividade; 
b) A organiza<;iio de feiras de produtores rurais, promovendo tun maior interciimbio entre 
produtores e consumidores, em articula<;iio com a Secretaria Municipal de Obras e 

'-rServi<;os Urbanos; 
c) Promover a capacita<;iio de mao-de-obra de meninos carentes do municipio, em 
articula<;ao com a Secretaria Municipal de A<;iio Social; 
d) A orienta<;iio e o controle da utiliza<;iio de defensivos agricolas, em articula<;iio com 
6rgiios de Saude Municipal, Estadual e Federal; 
e) A elabora<;ao de programas de prote<;iio e defesa do solo quanta a erosao e conten<;iio 
de encostas; 
f) A cria<;iio de medidas que visem ao equilibria ecol6gico da regiao, principahnente as 
que objetivem controlar o desmatamento das margens dos rios e/ou nascentes existentes 
no mumcipio; 
g) A promo<;iio de campanhas educativas junto as comunidades em assuntos de prote<;iio e 
preserva<;iio da flora e da fauna; 
h) A fiscaliza<;iio e o controle de fontes poluidoras e da degrada<;iio ambiental, observada 
a legisla<;iio competente; 

..._i) A fiscaliza<;iio e prote<;ao dos recursos ambientais e do patrim6nio natural, observada a 
legisla<;ao competente; 
j) A promo<;iio de medidas necessarias ao reflorestamento, em articula<;iio com 6rgaos 
competentes; 
I) A cria<;iio de condi<;iles para a manuten<;iio das culturas tradicionais, bern como o 
incentivo a diversifica<;iio agricola de novas culturas de animais e vegetais; 
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m) A implanta9iio e manuten9iio de viveiros, objetivando ao fornecimento de mud as e 
sementes ao produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e diversifica9ao dos 
produtos, bern como a cria9ao e manuten9iio de hortas comunitarias e escolares; 
n) A promoyao de atividades educativas no Meio Ambiente em articulayao com a 
Secretarm Mtmicipal de Educa9ao; 
o) A manuten9ao de pra9as, parques e jardins no que se refere a areas verdes no 
municipio; 
p) A execu9ao de outras atividades correlatas. 

TITULO IV 
DA IMPLANTA(:AO DA ESTRUTURA ADMINISTRA TIVA DA PREFEITURA 

"""' Art. 43 - A estmhtra administrativa prevista na presente lei entrara em funcionamento, 
gradativamente, a medida que os 6rgaos que a compoem forem sendo implantados 
segundo as conveniencias da administra9ao e as disponibilidades de recursos. 

Paragrafo Unico- A implanta9ao dos 6rgaos far-se-a atraves da efetiva9ao das seguintes 
medidas; 

I - Provimento dos respectivos cargos de chefia; 
II - Lota9ao nos 6rgaos dos elementos humanos indispensaveis ao seu funcionamento; 
Ill- Dota<;ao dos 6rgaos de elementos materiais indispensavel ao seu funcionamento; 
IV - Inscri<;ao as Chefias e encarregados de Area com rela<;ao as competencias que lhes 
sao deferidas nesta Lei. 

"""' TITULO V 
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DE CARGOS DE 

CHEFIA 

Art 44 - Constitui responsabilidade fundamental dos ocupantes de chefias na 
Administra<;ao Mlmicipal, em todos os niveis, alem das fixadas por esta lei, promover as 
atividades de seus 6rgaos de forma integrada dentro dos objetivos da Administra<;iio e 
especificamente; 
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I - Assessorar o Prefeito na forma~iio de seu Plano de Govemo, bern como nos assuntos 
inerentes ao seu 6rgiio; 
II - Supervisionar e coordenar a execu~iio das atividades relativas ao 6rgiio, respondendo 
por todos os encargos a ele pertinentes; 
Ill- Cmnprir e lazer cmnprir a legisla~ao, instm~6es e nonnas intemas da Prefeitura; 
IV - Dar solu~iio aos assuntos de sua competencia, emitindo parecer sabre os que 
dependem de decisiio superior; 
V - Encaminhar, no termino de cada exercicio financeiro ou quanta solicitado pelo 
Prefeito, relat6rio sabre as atividades executadas pelo 6rgiio; 

'-<I - Promover o treinamento e o aperfei9oamento dos subordinados, orientado-os na 
execu9:'i0 de suas tarefas e fazendo a critica constmtiva do seu desempenho ftmcional; 
VII - Propor ao Executivo Mrmicipio a celebra9ao de convenio ou acordo com outras 
entidades, de interesse da sua atua9ao; 
VIII - Propiciar aos subordinados a forma9ao e o desenvolvimento de no96es e 
conhecimentos a respeito dos objetivos da unidade que percebe ; 
IX - Programar a distribui9iio de tarefas a serem executadas no 6rgao, por seu 
subordinados; 
X - Apreciar e aprovar a escala de ferias do pessoallotado no 6rgao que dirige; 
XI - Fomecer, em tempo habil, os dados necessarios a elabora~iio da proposta 
or9arnentarias do Municipio; 

Paragrafo Unico - Cabe especificamente it Secretaria Municipal de Administra9ao e 
Finan9as, elaborar a proposta or~mnentaria do Mrmicipio, consolidando-a com a 

""articipa9iiO dos Secretarios Municipais e suas assessorias; 

TITULO VI 
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS ENCARREGADOS DE AREA 

Art. 45 - Sao responsabilidade comrms dos encarregados de area a execu9iio das 
atividades previstas nesta lei e especificmnente; 
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I - Supervisionamento e coordenar a execuyiio das atividades relativas a sua area de 
trabalho, respondendo por todos os encargos a ela pertinente; 
II- Emitir informayoes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos 

assuntos de sua competencia; 
lii- Programar a distribuil'iio de tarefas a serem executadas na area, visando a melhoria 

de desempenho; 
IV- Sugerir o treinamento e o aperfeiyoamento dos subordinados, visando a me \haria 

do seu desempenho funcional; 
V- Propiciar aos demais servidores de sua area de trabalho, o desenvolvimento de 

noyoes e conhecimentos dos objetivos a serem alcanyados; 
VI­

lor 
Fomecer subsidios, quando solicitados, para elaborayao da escala de ferias dos 
servidores municipais. 

TITULO VII 
DOS CARGOS E FUNC,:(>ES DE CHEFIA 

Art. 46 - Ficam criadas os cargos de provimento em comissao necessaries a implantayao 
desta Lei e estabelecidos seus quantitativos, valores referencias e distribuiyao, conforme 
disposto no anexo II. 

Paragrafo Unico - Os cargos serao distribuidos nas Secretarias, de acordo com as 
necessidades do servi10o de cada setor e remanejados quando necessaries par decisao do 
Prefeito. 

Art. 47 - 0 provimento dos cargos em comissao sao de livre escolha e nomeayao do 
lor Prefeito. 

Art. 48 - 0 servidor estilvel ou efetivo designado para ocupar cargo em comissao podeni 
optar pelo recebimento do padriio salarial do cargo comissionado, au pelo recebimento do 
vencimento do cargo de carreira acrescida de uma gratificayao adicional de 40% 
( quarenta par cento) do valor do cargo em comissao. 
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Pan\grafo Unico - 0 valor percebido, a qualquer titulo, pelo ocupante de cargo 
comissionado nao paden\ ultrapassar 80% ( oitenta por cento) do valor da remunera9iio do 
Prefeito. 

Art. 49 - Ficam criadas as funy5es de confianya, a serem exercidas exclusivamente por 
servidores ocupantes de cargos efetivo, com as quantidades, referencias e valores 
constantes do Anexo III, desta lei. 

TITULO VIII 
DAS DISPOSI<;:OES FINAlS E TRANSITORIAS 

\o.\rt. 50 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder, no or9amento do municipio 
vigente, as altera96es e os reajustamentos decorrentes da implantayiio gradativa desta Lei 
respeitados os elementos de despesas e as funyoes e abrir os creditos adicionais, especiais 
e suplementares, obedecendo o disposto no art. 43 §§ e incisos da Lei Federal n° 
4.320/64. 

Art. 51 - A implanta9iio desta lei obedecen\ o disposto na Lei Complementar Federal de 
no 82, de 27 de mar9o de 1995 e Lei Complementar 101 de 04 de maio de 2000. 

Art. 52 - Os 6rgaos municipais devem funcionar perfeitamente articulados em regime de 
mutua colaborayao. 

Art. 53 - A Prefeitura Municipal promoven\ o treinamento de seus servidores, fazendo-o, 
na medida das disponibilidades financeiras do municipio e das conveniencias dos 

"";ervidores . 

Art. 54 - Os servidores nomeadas para cargos de confianya, na forma da presente lei, 
serao contribuintes obrigat6rias do sistema previdenciario a que se submetem os 
servidores efetivos e/ou estabelecidos do Municipio de Atilio Vivacqua. 

Art. 55 - Fica a cargo da Secretaria Municipal de Administra9iio e Finan9as a 
Responsabilidade da implantayao das disposiyoes desta lei. 
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Art. 55- Ficam revogadas em todos os seus termos a Lei no 2 de 28 de abri1 de 1967, no 
que couber a Lei no 007/67, de 02 de junbo de 1967, em especial os cargos de provimento 
em comissao, constantes do Quadro Gera1 de Pessoal, a Lei n°365, de 26 de dezembro de 
1996, a Lei n° 075, de 13 de abri1 de 1981, a Lei n° 161, de 26 de dezembro de 1988, a 
Lei D

0 191, de 02 de maio de 1990, a Lei no 202, de 15 de agosto de 1990, a Lei n° 224, de 
janeiro de 1991, a Lei no 246, de 27 de agosto de 1991, a Lei no 200, de 25 de julho de 
1990 e demais disposi~oes em contnirio. 

Paragrafo imico: Aos servidores efetivos, com ingresso antes da Constitui~iio vigente 
e aprovados em Concurso Publico, aplica-se-3 os beneficios tanto do anterior, assim 

""""'omo da atual Estrutura Administrativa, no que se refere-se a mesma. 

Art. 56 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publica~ao. 

Atilio Vivacqua-ES, 27 de novembro de 2001. 

SLOPES 
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ANEXO II (Art. 46) 

Denomina.;io do Cargo Quantidade Ref. ValorR$ Distribui~;io 

Secret!lrio Municipal 06 CC-I 900 00 01 em cad a Secretaria 
Assessor Juridico . 01 CC-I 900 00 Gabinete do Prefeito 
Assessor T 6cnico 01 CC-I 900 00 Gabinete do Prefeito 

L Chefe de Gabinete 01 CC-2 600,00 Gabinete do Prefeito 
Encarregado de Area 18 CC-2 600,00 Ol(um) em cada ilrea 
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ANEXOIII 

QUADRO DAS FUNC,:OES DE CONFIANC,:A 

Referenda Percentual sobre o Sahirio Base Quantidade Carga Hor3ria 
Semanal 

FC-1 40% 18 40h 
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