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LEI N° 1.805, DE 14 DE MAIO DE 1998.
(Vide revogacdo dada pelas Leis n2 1824/1998, n? 2073/2002, n? 2074/2002, n® 2130/2002 e n®
2333/20050)
(Vide Leis n2 2334/2005, n2 2537/2007, n2 2777/2009 e n2 3627/2015)

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTELO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CASTELO, NO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, FACO SABER QUE A CAMARA
MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

TiITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Castelo constitui-se dos seguintes Org3os:
I - Orgdos de Assessoramento:

a) Gabinete do Prefeito - GAB
b}AssessoriaTéenica=ATE (Extinta pela Lei n2 2086/2002)

c) Procuradoria Geral - PGM
Il - Orgdos de Administracdo Geral:

a) Secretaria Municipal de Administragao - SEMAD
b) Secretaria Municipal de Finangas - SEMFI

1l - Orgdos de Administragdo Especifica:

a) Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura - SEMEC
b) Secretaria Municipal de Saude - SEMSA
s o Mamic A3 0-Sociat—SEMAS
s o Mhamic Assisténcia-Social—SEMAS {Redac I Lei n2-3204/2012)
c¢) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habita¢do - SEMDSH. (Redagdo dada pela Lei n?
4243/2023)
d) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e de Meio Ambiente - SEMDER

e) SecretariaMunicipat-de-ObraseServicos Urbanos=SEMOS Secretaria Municipal de Obras - SEMOB
(Denominacéo alterada pela Lei n2 2143/2003)
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Paragrafo Unico. A representacdo grafica da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
Castelo é a que consta dos Anexos |, II, I, IV, V, VI, VIl e VIII, que passam a integrar o corpo desta Lei.

TiTULO Il
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAQS

CAP{TULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

O Gabinete do Prefeito é um érgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
tendo como objetivo prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito em seus contatos e relagdes com
autoridades, organizagdes e municipes, auxiliando-o a:

a) coordenar a formulagdo do Plano de A¢do do Governo Municipal;

b) coordenar a discussdo do Orcamento Popular;

c) analisar e preparar as decisdes e outros encaminhamentos em processos;

d) encaminhar mensagens e projetos de lei a Cdmara Municipal;

e) promover a integragdo com érgdos e entidades da administragdo municipal, divulgando decisGes e
providéncias determinadas pelo Prefeito;

f) receber, distribuir e controlar a correspondéncia dirigida ao Prefeito;

g) preparar a correspondéncia privativa do Prefeito;

h) receber, triar e encaminhar as solicitagbes chegadas ao Gabinete;

i) preparar a agenda e marcacgdo de audiéncias;

j) prestar esclarecimentos ao publico sobre assuntos de interesse do Municipio.

CAPITULO II
DA ASSESSORIA TECNICA

https://leismunicipais.com.br/a/es/c/castelo/lei-ordinaria/1998/181/1805/lei-ordinaria-n-1805-1998-dispoe-sobre-a-estrutura-administrativa-da-pre...  2/30


https://leismunicipais.com.br/a/es/c/castelo/lei-ordinaria/2002/208/2086/lei-ordinaria-n-2086-2002-extingue-assessorias-tecnicas-introduz-modificacoes-na-legislacao-municipal-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/es/c/castelo/lei-ordinaria/2002/208/2086/lei-ordinaria-n-2086-2002-extingue-assessorias-tecnicas-introduz-modificacoes-na-legislacao-municipal-e-da-outras-providencias

16/05/2025, 12:28 Lei Ordinaria 1805 1998 de Castelo ES

edificacdeseintervencdes vidriasnoviunicipio: (Assessoria Técnica extinta pela Lei n2 2086/2002)

CAPITULO I
DA PROCURADORIA GERAL

A Procuradoria Geral é um érgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
tendo como objetivo executar e controlar as atividades juridicas no ambito da Prefeitura.

Compete a Procuradoria Geral, o desenvolvimento das seguintes atividades:

a) analisar, interpretar e encaminhar as questdes juridico-administrativas;

b) elaborar Projetos de Lei, Decretos, Contratos, Convénios, Ajustes e outros documentos de natureza
juridica;

c) defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio,

d) executar a cobranca judicial da Divida Ativa,

e) divulgar junto aos 6rgdos da administragdo municipal as altera¢Ges na legislagdo federal, estadual e
municipal que interfiram em suas atividades.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

A Secretaria Municipal de Administracdo é um odrgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como objetivos planejar, coordenar e executar as atividades administrativas
referentes a cadastro e desenvolvimento de recursos humanos, folha de pagamento, compras,
almoxarifado, patriménio, expediente, protocolo, arquivo, zeladoria, vigilancia e suporte a informatica.

A Secretaria Municipal de Administragdo executard suas atividades através dos seguintes Orgdos":
Unidade de Apoio Setorial - UAS/SEMAD

a) Nucleo de Processamento de Dados

| - Departamento de Recursos Humanos:

a) Divisdo de Elaboragdo da Folha de Pagamento e Controle da Previdéncia;

b) Divisdo de Cadastramento;

c) Divisdo de Desenvolvimento, Capacitacdo e Treinamento.

Il - Departamento de Material e Patrimonio:

Comissdo Permanente de Licitagcdo

a) Divisdo de Compras e Abastecimentos b - Divisdo de Controle do Patriménio c - Divisdo de
Almoxarifado Central d - Divisdo de Concessdes
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Il - Departamento de Servicos Gerais:

a) Divisdo de Expedientes;

b) Divisdo de Zeladoria Predial;

c) Divisdo de Arquivo;

d) Divisdo de Imprensa Municipal;

§ 12 Ficam criados onze Cargos Comissionados de Diretor de Divisdo, padrdao CC-3 para serem
ocupados pelos responsaveis dos érgdos citados nas alineas dos |, Il e lll deste artigo.

§ 22 As atribuicdes dos Departamentos de Recursos Humanos - item | - previstas no artigo 99, do
Departamento de Material e Patrimonio - item Il - previstos no artigo 10 e do Departamento de Servigos
Gerais - item |l - previstos no artigo 11, todos da Lei 1805/98, continuam inalteradas, acrescentando-se
no item Il a responsabilidade pelos servicos concedidos e no item lll a organizagdo da imprensa oficial,
destinada a dar cunho legal a todos os atos do Poder Executivo. (Redagdo dada pela Lei n2 1833/1998)

Secao |
Do Departamento de Recursos Humanos

O Departamento de Recursos Humanos tem como atribuicdes:
Cadastro:

a) efetuar o cadastramento dos servidores, mantendo-o atualizado com informagdes funcionais e
financeiras;

b) manter o cadastro dos cargos de provimento em comissdo e das fungdes gratificadas, controlando
as nomeagdes, designagdes e as vagas;

¢) manter o cadastro de servidores aposentados e pensionistas;

d) elaborar, registrar e cumprir os atos referentes a pessoal;

e) efetuar levantamento de tempo de servigo, analise e concessio de direitos e vantagens;

f) expedir certidGes de tempo de servigo e outras relativas a pessoal;

g) elaborar escala de férias segundo propostas setoriais e controlar sua concessao;

h) registrar e controlar a lotagdo e movimentagdo de pessoal;

i) emitir identidade funcional;

j) administrar o Plano de Cargos e Vencimentos.

Folha de Pagamento:
a) apurar a frequéncia dos servidores para efeito de pagamento;
b) elaborar folha de pagamento;
c) elaborar relatérios e preencher guias referentes a encargos sociais,
d) distribuir os avisos de pagamento.
Desenvolvimento e Capacitacdo:
a) executar a politica de desenvolvimento dos servidores, através de programas de capacitacdo e

aperfeicoamento;
b) elaborar, acompanhar e coordenar as atividades referentes a concursos publicos.

Secao Il
Do Departamento de Material e Patrimonio
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O Departamento de Material e Patrim6nio tem como atribuicdes:
Compras:

a) organizar e atualizar o cadastro de fornecedores e os catadlogos de materiais e servicos;

b) registrar os contratos firmados e as ocorréncias decorrentes de sua execugdo e controlar o
desempenho dos fornecedores, quanto a prazo e qualidade;

c) registrar e controlar pregos de aquisi¢do;

d) planejar e coordenar as compras de materiais e servigos;

c) prestar assisténcia a Comissdo Permanente de Licitagdes.

Almoxarifado:

a) receber material entregue pelos fornecedores, providenciando sua conferéncia e inspecgdo;

b) armazenar os materiais dentro das especificagdes técnicas;

¢) distribuir materiais, conforme requisicdo;

d) manter controle de estoque, providenciando pedido de compra quando necessario;

e) organizar e manter atualizada a escrituragdo de entradas e saidas dos materiais;

f) providenciar registro patrimonial de material permanente antes da distribuigdo aos requisitantes;
g) realizar o balango anual para efeito contabil.

Patrimonio:

a) providenciar o registro dos bens mdveis e imdveis, mantendo-os cadastrados, controlar o uso,
guarda e conservagdo dos bens moveis e imédveis;

b) exercer controle sobre os bens iméveis municipais, ocupados a titulo de concessdo e permissdo,
mantendo o controle permanente do cumprimento das obrigagGes contratuais;

c) celebrar e manter em arquivo préprio, as escrituras dos imdveis municipais, apds registro no
Cartorio do Registro Geral de Iméveis;

d) elaborar documentos e analisar processos referentes a permissdo de uso e concessdo dos bens
imdveis municipais;

e) promover a conservagdo dos bens méveis da Prefeitura, providenciando manuten¢do permanente
e reparos, quando necessario;

f) realizar inventario fisico-financeiro anual, atendendo a legislacdo vigente;

g) providenciar o licenciamento e registro dos veiculos, maquinas e equipamentos,

h) promover a alienagdo dos bens inserviveis, de acordo com a legislagdo prépria.

Paragrafo Unico. O Departamento de Material e Patrimoénio podera ser auxiliado na execucdo de suas

atribuicdes por Comissdes permanentes e/ou provisdrias, devidamente remuneradas na forma da lei.
(Redagdo dada pela Lei n2 3521/2014)

Secgao Il
Do Departamento de Servicos Gerais
O Departamento de Servigcos Gerais tem como atribuicGes:
Expediente:

a) redigir, preparar, expedir e arquivar as correspondéncias;
b) providenciar a sangdo, dentro do prazo legal, de Leis aprovadas pela Camara;
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c) dar forma final a Decretos, Portarias, Mensagens e Projetos de Lei;

d) providenciar o cadastramento do ementario de Leis, Decretos e Portarias;

e) encaminhar a Procuradoria Geral, a Assessoria Técnica e as Secretarias Municipais copia da
legislagdo de interesse da area;

f) providenciar a publicagdo das Leis e demais atos oficiais.

Zeladoria:

a) executar os servigos de telefonia interna;

b) executar os servigcos de copa e cozinha;

c) executar os servigos de limpeza e conservagdo de instalagdes, moveis e equipamentos;
d) providenciar a realizagdo de reparos nas instalagGes;

e) executar os servicos de seguranga nos imoveis municipais.

Protocolo e Arquivo:

a) receber, numerar, registrar e distribuir documentos e peti¢cdes dirigidas aos diversos setores da
Prefeitura;

b) verificar o atendimento as exigéncias e as condi¢Ges gerais estabelecidas para o recebimento de
documentos e peticoes;

¢) orientar no preenchimento de requerimentos, quando necessario;

d) manter atualizado o registro e fornecer informacbes sobre a localizagdo de processos em
tramitagao;

e) arquivar e catalogar os processos encerrados, bem como outros documentos de interesse da
municipalidade;

f) manter o funcionamento do arquivo de acordo com as normas técnicas;

g) atender, de acordo com as normas estabelecidas, os pedidos de remessa de processos e demais
documentos sob sua guarda.

Suporte a Informatica:

a) estabelecer contatos com empresas de informatica para atualizagdo e manutencdo dos recursos
utilizados e reparos nos equipamentos;

b) prestar suporte técnico aos usuarios;

¢) propor plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

A Secretaria Municipal de Finangas é um 6rgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo
Municipal tendo como objetivos planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades referentes a
lancamento, arrecadagdo e fiscalizagdo de tributos municipais, administragdo da Divida Ativa, registros
contdbeis, administragdo financeira, pagamento de compromissos e acompanhamento da execugdo

financeira de contratos, convénios e ajustes.

A Secretaria Municipal de Financas executara suas atividades através dos seguintes 6rgdos":
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Unidade de Apoio Setorial - UAS/SEMFI

a) Nucleo de Processamento de Dados
| - Departamento de Receita e Tributacdo

a) Divisdo de Controle da Divida Ativa
¢) Divisdo de Controle do Transporte Escolar
d) Divisdo de Manutencgdo das Unidades Escolares

Il - Departamento de Cultura;
IV - Departamento de Esportes e Lazer a - Divisdo de Convénios Esportivos;
V - Departamento de Incentivo ao Turismo e Promogdes Sociais.

§ 12 Ficam criados dois Cargos Comissionados de Gerente de Departamentos, padrdao CC-2, para
prover os érgdos citados nos itens Il e V, e sete Cargos Comissionados de Diretor de Divisdo padrao CC-3
para serem ocupados pelos responsaveis dos érgdos mencionados nas alineas nos itens deste artigo.

§ 292 As atribuicBes constantes dos artigos 19, 20 e 21 da lei 1805/98, continua inalteradas
acrescentando-se para os novos orgdos criados a responsabilidade de gerir atividades que contribuam
para facilitar o acesso ao ensino superior, bem como o controle eficaz do transporte escolar, e o
incremento ao turismo e promocgdes sociais. (Redacdo dada pela Lei n2 1833/1998)

Secao |
Do Departamento de Tributacdo

O Departamento de Tributagdo tem como atribuigtes:
Arrecadagao:

a) organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastramento, langamento, cobranga e
arrecadagdo de impostos e taxas municipais;

b) promover, acompanhar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos tributarios e fiscais devidos ao
Municipio;

c) fornecer certiddes negativas referentes a débitos tributarios e fiscais com o Municipio;

d) acompanhar o comportamento da receita proveniente de impostos e taxas municipais;

e) controlar e atualizar de modo continuo, o Cadastro Imobilidario e o Cadastro Mobiliario das
atividades industriais, comerciais e de prestadores de servigos;

f) coletar dados para atualizagdo da Planta Genérica de Valores;

g) efetuar recadastramento de contribuintes;

h) orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes;

i) controlar e executar processos de parcelamento de débitos ndo inscritos em Divida Ativa;

j) controlar o cadastro de devedores, providenciando a cobranga amigavel de débito e a inscricdo em
Divida Ativa, quando for o caso;

k) expedir certiddes da Divida Ativa e envia-las a Procuradoria Geral para execugdo judicial.

Fiscalizagdo:

a) efetuar a fiscalizagdo tributdria junto aos contribuintes;
b) lavrar Notificagdes, Intimag¢des e Autos de Infragdo, bem como aplicar multas na forma da lei;
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c) controlar a emissdo de Notas Fiscais de Prestacdo de Servicos pelos contribuintes;

d) mediante convénio, desenvolver atividades de fiscalizacio conjunta com Orgios Federais e
Estaduais visando incrementar a arrecadacdo de tributos proprios e as transferéncias para o Municipio;

e) avaliar iméveis, para fins de cobranga do Imposto sobre Transmissdo de Bens Imoveis;

f) autorizar a impressdo de documentos fiscais, controlando numeragdo e quantidades impressas.

Secao ll
Do Departamento de Contabilidade

O Departamento de Contabilidade tem como atribuigdes:

a) proceder a langamentos contabeis referentes as receitas e despesas do Municipio;

b) emitir Nota de Empenho e de Anulagdo de Empenho;

c) elaborar balancetes orgamentario, financeiro e patrimonial e o balango geral na forma da lei;

d) lancar Nota de Empenho e de Pagamento, acompanhando a execugcdo orcamentaria e financeira;
e) escriturar as operagdes relativas a direitos e obriga¢gdes decorrentes de contratos e convénios;

f) controlar despesas com pessoal e educacdo, observando as exigéncias legais;

g) colaborar com a Assessoria Técnica na elaborag¢do da proposta orgamentaria anual.

Secao Il
Do Departamento Financeiro

O Departamento Financeiro tem como atribui¢Ges:

Tesouraria:

a) efetuar a liquidagdo de despesas, registrando nos respectivos processos;
b) controlar o recebimento de transferéncias de numerdrio;

c) conferir diariamente os extratos das contas correntes bancarias,

d) elaborar programagao de desembolso;

e) controlar depdsitos e retiradas bancdrias, elaborando relatério diario;

f) elaborar mensalmente a conciliagdo bancaria.

Prestacao e Tomada de Contas:

a) efetuar a prestacdo de contas relativas a recursos advindos de convénios e ajustes;

b) controlar a prestagdo de contas de entidades beneficiadas com recursos financeiros da Prefeitura;
c) controlar e efetuar tomada de contas de adiantamentos concedidos a servidores;

d) efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda de bens publicos municipais.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

A Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura é um érgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como objetivos planejar, coordenar e executar as agbes referentes as
atividades pedagdgicas, a difusdo e a formagdo cultural, as atividades esportivas, de lazer e de apoio ao
turismo.

A Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura executara suas atividades através dos seguintes
Departamentos:
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a) Departamento de Orientagdo Pedagdgica;
b) Departamento de Cultura;
c) Departamento de Esportes e Lazer.

Secao |
Do Departamento de Orientagdo Pedagdgica

O Departamento de Orientagcdo Pedagdgica tem como atribuicdes:
Técnico - Pedagdgicas:

a) estabelecer o conteldo e os objetivos dos curriculos da rede municipal de ensino;

b) orientar e acompanhar a atuagdo pedagdgica dos estabelecimentos de ensino da rede municipal;
c) elaborar o calenddrio escolar;

d) orientar e acompanhar os trabalhos do corpo docente;

e) promover discussdes com as comunidades sobre os programas e projetos na area da educacao;
f) promover e incentivar o desenvolvimento e atualizacdo dos profissionais da rede de ensino.

Apoio Administrativo:

a) oferecer infraestrutura administrativa a execugdo das atividades pedagdgicas;

b) controlar o fornecimento de alimentag¢do adequada aos alunos da rede municipal;

c) providenciar reparos nas instalacdes das unidades;

d) manter controle sobre a movimentagdo de pessoal;

e) promover concurso de remogdo, na forma da lei;

f) planejar o sistema de transporte dos estudantes;

g) acompanhar e fiscalizar a utilizacdo dos veiculos a servico da Prefeitura para transporte de
estudantes.

Secao ll
Do Departamento de Cultura

O Departamento de Cultura tem como atribuicdes:

a) elaborar o calendario de eventos culturais, artisticos, civicos e turisticos do Municipio;

b) promover a preservagao das tradigdes e artes populares, folcléricas e artesanais do Municipio;

c) incentivar e apoiar manifestacGes culturais das entidades, dos artistas e da comunidade;

d) administrar o Teatro Municipal, estabelecendo prioridades e calendario de utilizagdo;

e) promover a aquisi¢do, o registro, a guarda, a conservagdo e o empréstimo do acervo da Biblioteca
Municipal;

f) incentivar e apoiar a realizagdo de eventos de cunho cultural e turistico;

g) implementar sistemas de informag0es culturais e turisticas sobre o Municipio;

h) zelar pela manutencdo e preservagao do patrimonio histérico;

i) elaborar e atualizar o registro de entidades culturais.

Secao Il
Do Departamento de Esportes e Lazer
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O Departamento de Esportes e Lazer tem como atribuicGes:

a) promover e apoiar programas, projetos e eventos esportivos e de lazer;

b) estimular e coordenar a utiliza¢gdo do Ginasio de Esportes da Prefeitura;

c) elaborar e atualizar o registro das entidades esportivas e centros comunitdrios de atividades
esportivas e de lazer no Municipio;

d) incentivar atividades esportivas integrando as escolas do Municipio.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

A Secretaria Municipal de Saude é um érgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, tendo como objetivos planejar, coordenar, executar e controlar as agGes relativas a saude da

populagdo.

Paragrafo Unico. Integra a Secretaria Municipal de Saude o Conselho Municipal de Saude de Castelo,

que é um 6rgdo de deliberagao coletiva de segundo grau que atua na implantagdo e execugdo da Politica
Municipal de Saude. (Redagdo acrescida pela Lei n® 2984/2010)

A Secretaria Municipal de Saude executard suas atividades através das seguintes divisdes
administrativas:

| - Assessoria de Planejamento e Informagdes em Salde;

Il - Nucleo de Vigilancia em Saude;

Il - Nucleo de Atencgdo Integrada a Saude;

IV - Nucleo de Regulagao, Controle, Avaliagao, Monitoramento e Auditoria;

IV - Nucleo de Administragdo, Orcamento e Financas. (Redacdo dada pela Lei n2 2984/2010)

Seciol
B0 o e i

Secao |

Da Assessoria de Planejamento e Informac¢des em Saude (Redagdo dada pela Lei n2 2984/2010)
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A assessoria de Planejamento e InformacgGes em Saude tem como atribuicdes:

| - Promover a integracao e interacdo entre os diversos 6rgaos secretaria e das politicas e agles
definidas como prioritarias para o setor de saude;

Il - Apoiar o Secretario em todas as atividades e assuntos internos da Secretaria; Representar e
substituir o Secretario em suas auséncias;

Il - Assessorar tecnicamente o Secretario na resolucdo e encaminhamento de demandas especificas
de programas e projetos prioritarios para a gestao;

IV - Avaliar situagdes técnicas e administrativas, emitindo pareceres para respaldar as agles e
tomadas de decisdo do Secretdrio, na execugdo de programas e projetos prioritarios para a Gestao;

V - Viabilizar o processo de planejamento setorial por meio de suporte técnico as unidades técnicas e
administrativas da Secretaria, em sintonia com diretrizes da administragdo municipal para o setor saude;

VI - Coordenar a elaboracdo do Plano Municipal! de Saude e acompanhar sua execucdo, seus
programas e ag¢oes, zelando para que sua implementagdo ocorra de acordo com as politicas e diretrizes do
Sistema Unico de Saude e da gestdo municipal;

VIl - Elaborar o Plano Plurianual de Atividades - PPA, em cooperag¢dao com os demais drgdos técnicos e
administrativos da Secretaria, compativel com o Plano Municipal de Saude;

VIII - Elaborar o Plano de Gestdo Anual e acompanhar sua execugdo, seus programas e agoes, zelando

para que sua implementa¢do ocorra conforme o planejado e coerente com o Plano Municipal de saude e
Programacdo Anual de Saude.
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IX - Coordenar e orientar a realizagdo de estudos, levantamento de dados e elaboragdo de projetos
que visem a melhoria do desenvolvimento das atividades da Secretaria, bem como para captagdo de
recursos externos para as ac¢oes prioritarias de governo;

X - Conduzir o processo de avaliacdo em saude, geral e setorial, da Secretaria para subsidiar as a¢des
de planejamento de modo sistematico;

Xl - Implementar um sistema de monitoramento constante de todas as a¢Ges e servigos desenvolvidos
pela Secretaria;

XIl - Monitorar sistematicamente os Pactos de Metas da Atenc¢do 4 Saude e da Vigilancia da Saude, e
seus indicadores, por meio de um Sistema de Informagdes Gerenciais;

XIll - Gerenciar as acles e projetos estratégicos de governo, adotando medidas para sua consecucao;

XIV - Executar outras atividades que lhe venham a ser atribuidas. (Redagdo dada pela Lei n?

2984/2010)
Secdott
Bo-E e AboiosSatid
Secao ll

Do Nucleo de Vigilancia em Saude; (Redagdo dada pela Lei n2 2984/2010)

O Nucleo de Vigilancia em Saude tem como atribuicdes;

| - Garantir a execugdo das agBes das Vigilancias Sanitdria, Epidemioldgica e Ambiental incluindo a
vigilancia e controle das doencas transmissiveis; a vigilancia das doengas e agravos nao transmissiveis; a
vigilancia da situacdo de saude e a vigilancia da saude do trabalhador;

Il - Garantir a execucdo das ag¢Oes que proporcionem o conhecimento, a detecgdo ou prevengdo de
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qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes da saude individual ou coletiva, com a
finalidade de recomendar e adotar as medidas de prevencdo e controle das doengas ou agravos;

Il - Assegurar retorno a comunidade dos encaminhamentos/solu¢des dos problemas, em tempo
oportuno, para qualificagdo dos servicos prestados;

IV - Propiciar a integracdo e intersetorialidade com os demais setores da Saude;

V - Garantir o processamento de dados; analise e interpretagdo dos dados processados; investigacdo
epidemioldgica de casos e surtos; recomendacgdo e promogao das medidas de controle;

VI - Propiciar condi¢gdes minimas de trabalho para os profissionais enquanto estrutura fisica, materiais
permanentes e de consumo;

VII - Garantir o desenvolvimento das a¢des de monitoramento continuo através de estudos e andlises
que revelem o comportamento dos principais indicadores de saude, dando prioridade a questdes
relevantes, contribuindo para um planejamento de salde mais abrangente;

VIII - Assessorar o Secretario Municipal de Saude na confecgdo dos instrumentos de planejamento;

IX - Garantir a realizagdo de atividades através das Vigilancias Epidemioldgica e Sanitaria em prol da
promogao e protecdo da saude dos trabalhadores, visando a recuperagdo e reabilitagdo da saude dos
trabalhadores submetidos aos riscos e agravos advindos das condi¢Ges de trabalho, abrangendo entre
outros: (1) assisténcia ao trabalhador vitima de acidentes de trabalho ou portador de doenga profissional
e do trabalho; (2) participagdo em estudos, pesquisas, avaliagdo e controle dos riscos e agravos potenciais
a saude existentes no processo de trabalho;

X - Garantir a integralidade das pessoas por meio da Promogdo da Saude objetivando a criacdo de
mecanismos que reduzam as situagdes de vulnerabilidade em defesa da equidade incorporando a
participacdo e o controle social na gestdo das politicas publicas;

Xl - Garantir a execugdo de todas as atividades descritas no Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira
e, demais legislagGes pertinentes dos profissionais de saude;

XIl - Garantir a execug¢do das a¢des capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e de
intervir nos problemas sanitdrios decorrentes do meio ambiente, da producdo e circulacdo de bens e da
prestacdo de servigos de interesse da saude;

XIlI - Verificar cumprimento de carga hordria dos profissionais vinculados a este Nucleo;

XIV - Executar outras atividades que Ihe venham a ser atribuidas.

Paragrafo unico. Compdem o Nucleo de Vigilancia em Saude:

| - Vigilancia Sanitdria, que tem como atribuicdes:

a) Executar ag¢Bes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e de intervir nos problemas
sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producdo e circulagdo de bens e da prestagdo de servigos de
interesse da saude conforme disposto em normas técnicas especiais, portarias editadas;

b) peto Secretdrio Municipal de Saude, bem como pelas determinagdes contidas na Legislagdo
Municipal, Estadual e Federal vigentes;

¢) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado;

d) Promover integracdo com outras areas, visando a atencgéao integral a saude da populacgao;
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e) Controlar os bens de consumo que, direta ou indiretamente, se relacionem com a saude,
compreendidas todas as etapas e processos, da produgdo ao consumo;

f) Atuar em parceria com as demais vigilancias, quando necessario;

g) Recomendar, propor normas e adotar medidas de promogdo de saude, prevengdo e controle dos
fatores de riscos relacionados as doencgas e outros agravos a saude;

h) Acompanhar e avaliar os Indicadores de salde e metas estabelecidas no Plano de Gestdo e no
Pacto de Metas da Vigilancia da Saude;

i) Executar outras atividades que lhe venham a ser atribuidas.

Il - Vigilancia Epidemioldgica, que tem como atribuigdes:

a) Coletar e processar dados;

b) Analisar e interpretar os dados processados;

c) Realizar investigacdo epidemioldgica de casos e surtos;

d) Promover integragdo com outras dreas, visando a atengdo integral a saude da populagdo;

e) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado;

f) Promover recomendagdo e promogao das medidas de controle adotadas;

g) Promover a vigilancia das doengas transmissiveis (doenga clinicamente manifesta, do homem ou
dos animais, resultante de uma infecgdo) e das doengas e agravos ndo transmissiveis (ndo resultante de
infeccdo);

h) Realizagdo de atividades em prol da promogdo e prote¢do da saude dos trabalhadores, visando a
recuperacdo e reabilitacdo da saude dos trabalhadores submetidos aos riscos e agravos advindos das
condigdes de trabalho, abrangendo entre outros:

i) Promover assisténcia ao trabalhador vitima de acidentes de trabalho ou portador de doenga
profissional e do trabalho;

j) Promover participagdo em estudos, pesquisas, avaliagdo e controle dos riscos e agravos potenciais a
saude existentes no processo de trabalho;

k) Garantir a aplicagdo de imunobioldgicos de rotina conforme o Calendario de Vacinagao, incluindo a
capacitacdo dos atores envolvidos no processo e os insumos necessarios para que as acées de imunizacdo
sejam executadas em obediéncia ao prazo de validade dos imunobioldgicos;

I) Executar outras atividades que Ihe venham a ser atribuidas.

Il - Vigildancia Ambiental, que tem como atribui¢des:

a) Produzir, integrar, processar e interpretar informacdes, visando disponibilizar Instrumentos para o
planejamento e execu¢do de ac¢des relativas as atividades de promocdo de saude e de prevengdo e
controle de doengas relacionadas ao meio ambiente;

b) Promover a integragdo com outras areas visando a atengdo integral a salde da populagdo;

¢) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado gerenciar os sistemas de informacgdo
relativos a vigilancia de vetores, hospedeiros e reservatérios de doengas transmissiveis e animais
peconhentos e a vigilancia de contaminantes ambientais na 4gua, ar, solo, desastres naturais, acidentes
com produtos perigosos, incluindo a coleta e consolidacdo dos dados provenientes de unidades
notificantes do sistema de Vigilancia Ambiental, enviar dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos
prazos estabelecidos pelas normas de cada sistema;

d) Realizar andlise dos dados e retroalimentagdo dos dados;

e) Identificar os riscos e divulgar as InformacgGes referentes aos fatores ambientais condicionantes e
determinantes das doengas e outros agravos a saude;

f) Intervir com ag¢des diretas de responsabilidade do setor ou demandando para outros setores, com
vistas a eliminar os principais fatores ambientais de riscos a saide humana; promover a¢des de protegdo
da saude humana relacionadas ao controle e recupera¢cdo do meio ambiente;

g) Estimular a interagdo entre saude, meio ambiente e desenvolvimento, visando ao fortalecimento
da participacdo da populagdo na promogao da saude e qualidade de vida;
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h) Acompanhar e avaliar os indicadores de saude e metas estabelecidas no Plano de Gestdo e no
Pacto de Metas da Vigilancia da Saude;
i) Executar outras atividades que lhe venham a ser atribuidas. (Redagdo dada pela Lei n© 2984/2010)

Seciotit
So e Administraco-e-Controf

Secao Il
Do Nucleo de Atengdo Integrada a Saude (Redacdo dada pela Lei n® 2984/2010)

O Nucleo de Atengdo Integrada a Saude tem como atribuigdes:

| - Elaborar e acompanhar a implantag¢do das politicas publicas prioritarias na drea de atenc¢do a
saude, numa ag¢do conjunta com os demais érgaos da secretaria;

Il - Propiciar a integracdo e intersetorialidade com os demais setores da Saude;

Il - Garantir a execugdo das atividades relacionadas a Atencdo Primdria e Especializada no ambito
municipal, incluindo as Politicas de Saude, os servigos prestados nas Unidades Basicas de Saude, no
Centro de Atencdo Psicossocial - CAPS, no Centro de Atendimento em Fisioterapia
- CAF, no Centro de Especialidades Odontoldgicas - CEO e na Policlinica;

IV - Garantir a execugdo de todas as atividades descritas no Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira
e, demais legislacGes pertinentes dos profissionais de saude;

V - Planejar, monitorar e avaliar as acGes de atencdo a saude, em todo os niveis de complexidade, sob
gestdo municipal;

Participar de agGes intersetoriais no ambito da administragdo municipal e com instituicGes afins, com
vistas a promogdo da salde da populagao;

VI - Elaborar protocolos e fluxos operacionais e outros instrumentos necessarios a organizacdo dos
Servigos;
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VIl - Garantir infraestrutura necessdria ao funcionamento das Unidade de Saude (Atengdo Primaria e
Especializada) dotando-as de recurso materiais, equipamentos e insumos suficientes para o conjunto de
acgoes propostas;

VIII - Elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento avaliagdo da Ateng¢do Primaria na
esfera municipal, que contemple conjunto de indicadores do Pacto de Metas da Aten¢do Primaria
Especializada, divulgando anualmente os resultados alcancados;

IX - Verificar o cumprimento de carga horéria dos profissionais vinculados a este Nucleo;

X - Executar outras atividades que Ihe venham a ser atribuidas;

XI - Assessorar o Secretario Municipal de Saude na confeccdo dos instrumentos de planejamento.

Paragrafo Unico. Compdem o Nucleo de Atengdo Integrada a Saude:

| - Aten¢do Primaria, que tem como atribuigdes:

a) Organizar, executar e gerenciar os servigos e a¢des de Atengdo Primaria, de forma universal, no
territério do municipio;

b) Responsabilizar-se pela execugdo das atividades relacionadas as Politicas de Saide do Municipio,
os servigos prestados nas Unidades Basicas de Saude;

¢) Incluir a proposta de organizagdo da Atencdo Primdria e da forma de utilizagdo dos recursos
destinados a esse nivel de atencdo no Plano Municipal de Saldde e nos Planos de Gestdo Anuais;

d) Adotar a Estratégia de Saude da Familia na rede de servigos, visando a organizagdo sistémica da
atencdo a saude;

e) Organizar o fluxo de usuarios, juntamente com a area da regulagdo do acesso, visando a garantia
das referéncias a servicos e a¢des de saude fora do ambito da Atengdo Primdria;

f) Programar as a¢des da Aten¢do Primaria a partir de sua base territorial, utilizando instrumentos
para a elaboracdo descentralizada da programacao local;

g) Alimentar as bases de dados nacionais com os dados produzidos pelo sistema de Atengdo Primaria,
mantendo atualizado o cadastro de profissionais e verificando a qualidade e a consisténcia dos dados
alimentados nos sistemas nacionais de informacdo a serem enviados as outras esferas de gestao;

h) Acompanhar e avaliar o trabalho da Aten¢do Primdria com ou sem Saude da Familia, divulgando as
informacgdes e os resultados alcangados;

i) Buscar a viabilizacdo de parcerias com organiza¢des governamentais, ndo governamentais e com o
setor privado para fortalecimento da Ateng¢do Primaria no ambito do municipio;

j) Planejar e acompanhar a expansdo e/ou implantacdo de novos servicos da Aten¢do Primaria
garantindo o acesso dos municipes;

k) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado;

[) Executar outras atividades que lhe venham a ser atribuidas.

Il - Atengao Especializada, que tem como atribuicGes:

a) Atuar de forma interativa com a Atengdo Primaria para a garantia da integralidade na atengdo a
populagdo;

b) Planejar, acompanhar e avaliar as a¢des de promogdo, prevencdo e recuperagdo da saude, no
ambito da atencdo especializada;

c) Planejar e acompanhar a expansdo e/ou implanta¢do de novos servicos da Atencdo Especializada
garantindo, juntamente com a drea da regulagdo, o acesso dos municipes a esse nivel de atenc¢do;

d) Acompanhar e avaliar os indicadores de salide e metas estabelecidas na Programacdo Pactuada e
Integrada, juntamente com a area da regulagdo;

e) Promover a integracdo com outros niveis de atengdo e com outras areas, visando a atencao integral
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a saude da populagao;
f) Elaborar normas, rotinas e fluxos técnico-administrativos para organizagdo do acesso aos servigos
especializados;
g) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado;
h) Executar outras atividades que Ihe venham a ser atribuidas. (Redacdo dada pela Lei n2 2984/2010)

Sec¢ao IV
Do Nucleo de Regulacdo, Controle, Avaliagdo, Monitoramento e Auditoria (Reda¢do acrescida pela Lei n?

2984/2010)

A O Nucleo de Regulagdo, Controle, Avaliagcdo, Monitoramento e Auditoria tem como atribuicGes:

| - Promover a equidade no acesso as agdes assistenciais, garantindo a integralidade da atengdo e
permitindo ajustar a oferta assistencial disponivel as necessidades do cidad3ao, de forma equanime,
ordenada e racional;

| - Controle, Monitoramento e Avaliagdo, que tem como atribuicdes:

a) Realizar estudos de necessidade da populagdo, com vistas ao provimento adequado das agles e
servigos assistenciais necessarios, por meio da realiza¢do de contratos e convénios;

b) Elaborar e viabilizar os contratos de presta¢do de servigos em conformidade com a Programagdo
Pactuada e Integrada - PPl e demanda de servigos de saude;

c) Estabelecer a programacdo fisica e financeira por unidade prestadora de servigos préprios e
contratados/conveniados, realizando monitoramento sistematico de sua execu¢do;

d) Acompanhar e proceder as devidas alteragdes das programagles fisico-orgamentdarias
ambulatoriais constantes dos convénios e contratos assistenciais do sistema municipal;

e) Avaliar, controlar e acompanhar a relagdo entre a programacdo, producdo e o faturamento dos
estabelecimentos de saude préprios e conveniados sobre gestdo municipal;

f) Organizar, analisar e elaborar as planilhas dos servigos prestados, com os valores a serem pagos em
cada processo aos prestadores contratados e conveniados encaminhando-os ao Fundo Municipal de
Saude para adotar as providéncias necessarias a efetivagdo dos pagamentos;

g) Promover a integracdo entre os prestadores publicos e privados objetivando a melhoria da
qualidade da informagdo por meio de contato sistematico entre eles e da realizagdo de treinamentos,
propondo medidas preventivas e corretivas para as distor¢des encontradas;

h) Monitorar sistematicamente o relatdério de ordem bancaria de pagamentos efetuados pelo Fundo
Nacional de Saude ao Fundo Municipal de Saude;

i) Gerenciar o Cadastro Nacional de Estabelecimento de Salde - CNES, mantendo-o atualizado em
conjunto com a Vigilancia Sanitdria, no que couber; processar os dados da producdo dos servicos
realizados por prestadores de servigo publico e privados produzindo suas respectivas faturas de prestagdo
de servicos de acordo com as regras do Ministério da Saude;

j) Criar instrumentos e processos de avaliagdo e controle para todas as etapas do processamento,
acompanhando a execugdo e analise dos resultados;

k) Realizar estudos e anadlises dos custos operacionais da assisténcia promovida pela Secretaria a
populagdo do municipio;

[) Proceder a alimentagdo dos Bancos de Dados dos Sistemas de InformagGes Ambulatoriais e do
Sistema de InformacgGes Hospitalares encaminhando-os as esferas de gestdo superiores;

m) Participar da elaboragdo do Plano Municipal de Regulagdo, Controle, Avaliacdo, Monitoramento e
Auditoria;

n) Autorizar os procedimentos Ambulatoriais e Hospitalares no que couber;

o) Subsidiar as instancias superiores conforme |lhe seja solicitado; executar outras atividades que lhe
venham a ser atribuidas.
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Il - Regulacdo de Acesso, que tem como atribuicdes:

a) Regular a demanda e a oferta assistencial, tanto para a populagdo residente quanto para a
populacdo referenciada, definindo fluxos de acesso e de autorizagdo, em conformidade com a
Programacdo Pactuada e Integrada - PPI, para consultas e exames especializados, internagdo hospitalar e
outros afins para a atengdo integral ao municipe;

b) Organizar a regulagdo do acesso da populacdo as ac¢des e servicos de saude no ambito do sistema
municipal, articulando o trabalho das unidades de regulagao assistencial;

c) Elaborar e manter atualizados protocolos e fluxos operacionais do acesso as agdes de servigo de
saude;

d) Regular, acompanhar e avaliar as atividades das unidades solicitantes e executantes do acesso da
populagdo as agdes e servigos de saude, integrantes do sistema municipal de saude;

e) Monitorar o encaminhamento de usudrios para tratamentos fora do municipio conforme
pactuagao intergestora;

f) Realizar a marcagdo das consultas e exames especializados; oportunizar o encaminhamento para as
referéncias de cirurgias eletivas e procedimentos especializados de acordo com os Planos Diretores
Regionais;

g) Acompanhar, controlar e regular o transporte de pacientes intra e inter municipais;

h) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado;

i) Executar outras atividades que lhe venham a ser atribuidas.

Il - Auditoria, que tem como atribuicdes:

a) Atuar essencialmente em defesa da integralidade na atencdo a saude e em defesa da vida do
cidaddo individual e coletivamente;

b) Atuar na verificacdo da conformidade da execucdo de acGes e servicos estabelecidos no Plano
Municipal de Saude e em seus Planos de Gestdo Anuais, com vistas a resolutividade e qualidade na
atencdo a saude;

¢) Verificar a destinacdo e aplicagdo de recursos financeiros, do sistema municipal, das transferéncias
governamentais e dos recursos proprios;

d) Realizar auditoria de gestdo no préprio sistema municipal, como formo de auto avaliagdo;

e) Participar da elaboragdo do Plano Municipal de Regulacdo, Controle, Avaliagdo, Monitoramento e
Auditoria em articulagdo estrita com estas areas da Gestao da Saude;

f) Estabelecer interfaces com os componentes estadual e federai do Sistema Nacional de Auditoria -
SNA;

g) Atuar conforme normas estabelecidas no servido de atendimento as denuncias espontdaneas do
Ministério da Saude, bem como, as oriundas do municipio;

h) Realizar auditorias solicitadas por 6rgdos de controle externo;

i) Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado;

j) Executar outras atividades que lhe venham a ser atribuidas. (Reda¢do acrescida pela Lei n2

2984/2010)

Segdo V
Do Nucleo de Administragdo, Orcamento e Finangas (Redagdo acrescida pela Lei n2 2984/2010)

Nucleo de Administragdo, Orcamento e Financas tem como atribuicdes:

| - Garantir a execugdo de todas as atividades descritas no Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira, e,
demais legislacGes pertinentes dos Profissionais de Saude;

Il - Propiciar a integragao e intersetorialidade com os demais setores da Saude;

18/30


https://leismunicipais.com.br/a/es/c/castelo/lei-ordinaria/2010/298/2984/lei-ordinaria-n-2984-2010-altera-lei-1805-de-14-de-maio-de-1998-que-dispoe-sobre-a-estrutura-administrativa-da-prefeitura-municipal-de-castelo
https://leismunicipais.com.br/a/es/c/castelo/lei-ordinaria/2010/298/2984/lei-ordinaria-n-2984-2010-altera-lei-1805-de-14-de-maio-de-1998-que-dispoe-sobre-a-estrutura-administrativa-da-prefeitura-municipal-de-castelo
https://leismunicipais.com.br/a/es/c/castelo/lei-ordinaria/2010/298/2984/lei-ordinaria-n-2984-2010-altera-lei-1805-de-14-de-maio-de-1998-que-dispoe-sobre-a-estrutura-administrativa-da-prefeitura-municipal-de-castelo

16/05/2025, 12:28 Lei Ordinaria 1805 1998 de Castelo ES

Il - Garantir a execugdo de todas as atividades relacionadas ao Fundo Municipal de Saude, a Gestdo
do trabalho e Educagdo em Saude, aos Servigos Gerais e Transporte, a Central de Abastecimento de
Insumos Estratégicos e ao Setor de Compras;

IV - Propor melhoria dos servicos administrativos adequando-os ao bom desempenho das acles
finalisticas;

V - Relacionar-se com os demais setores da Secretaria com objetivo de agilizar os processos de
trabalho administrativos;

VI - Garantir o cumprimento de carga hordria de todos os profissionais vinculados a Secretaria
Municipal de Saude;

VIl - Garantir o planejamento da aquisicdo de materiais, bens mdveis e imdveis a serem utilizados
pela Secretaria para evitar descontinuidade das a¢des de saude;

VIII - Promover a geréncia do trabalho e educagdo em saude, em consonancia com as Politicas de
formacdo e desenvolvimento profissional para a area da saude, acompanhando sua execucao;

IX - Implementar a Politica de Humanizacdo na Saude em todos os niveis e servigos da Secretaria;

X - Elaborar, juntamente com a area de planejamento, o Plano Plurianual de Atividades - PPA, da
SEMSA e a proposta Orgamentaria Anual;

Xl - Garantir o acompanhamento, a execug¢do or¢amentdria e financeira do Fundo Municipal de
Saude;

XIl - Garantir a Prestacdo de Contas ao Conselho Municipal de Saude das receitas e despesas do
Fundo Municipal de Saude;

Xl - Garantir a elaboragdo de relatérios que demonstrem a situagdo econémica e financeira do
Fundo Municipal de Saude, que devem ser submetidos a apreciacdo do Secretario Municipal de Saude;

XIV - Garantir a realizacdo dos controles contabeis do Fundo Municipal de Saude;

XV - Garantir a elaboracdo e o acompanhamento das solicitacdes de compras de bens e servicos, de
acordo com o planejamento para aquisi¢oes;

XVI - Garantir o planejamento e controle de estoque, controle de consumo histérico com vistas ao
ressurgimento, bem como, o controle de validade e rotatividade dos insumos;

XVII - Garantir a elaboracdo de minutas de contratos, convénios e instrumentos da Secretaria e os
contratos assistenciais em conjunto com o Setor de Controle e avalia¢do;

XVIII - Garantir o encaminhamento das cdpias dos contratos, convénios ou similares aos responsaveis
pela execugdo e fiscalizagdo;

XIX - Garantir o monitoramento dos contratos, convénios e outros instrumentos da Secretaria,
controlando sua vigéncia e agilizando com antecedéncia os procedimentos deles decorrentes;

XX - Garantir a guarda dos bens moveis, equipamentos, instalacées e arquivos de documentacdo
pertinentes a Secretaria;
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XXI - Garantir o planejamento e o supervisionamento das atividades especificas de zeladoria,
transportes, e servigos administrativos;

XXIl - Garantir o controle e supervisionamento das atividades de conservagao, limpeza, vigilancia,
controle de patrimonio e manutencdo da Secretaria;

XXIll - Garantir o monitoramento e a utilizacdo, manutencdo e regularizacdo da frota de veiculos da
Secretaria em conjunto com a Centrai de Transporte Sanitario, quando couber;

XXIV - Garantir a execugdo das atividades do servico de reprografia da SEMSA,;
XXV - Assessorar o Secretdrio Municipal de Salde na confec¢do dos instrumentos de planejamento;

XXVI - Executar outras atividades que lhe venham a ser atribuidas. (Redagdo acrescida pela Lei n?
2984/2010)

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

A Secretaria Municipal de Ag¢do Social é um érgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como objetivos planejar e desenvolver a¢des visando a integragao social e a
melhoria das condi¢des de vida da populagdo.

A Secretaria Municipal de A¢do Social, executara suas atividades através dos seguintes 6rgdos":

Unidade de Apoio Setorial - UAS/SEMAS
a) Nucleo de Processamento de Dados
| - Departamento de Orientagdo e Assisténcia Social
a) Divisdo e Assisténcia as Criancgas e aos Adolescentes
b) Divisdo e Controle da Populagdo de Rua
c) Divisdo de Auxilio a terceira Idade
d) Divisdo de Regulamentagdo dos PlantGes
Il - Departamento de Promogao Social
a) Divisdo de Incentivo a Habitagdo
b) Divisdo para Acompanhamento e Discussdo do Orcamento Anual

c¢) Divisdo de Defesa Civil

§ 12 Ficam criados sete Cargos Comissionados de Diretor de Divisdo, padrdao CC-3, a fim de serem
ocupados pelos titulares nos érgdos citados nas alineas dos itens criados por este artigo.

§ 29 As atribuigBes constantes nos artigos 29 e 30 da lei 1805/98, continua inalteradas. (Reda¢do dada
pela Lei n2 1833/1998)
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Secao |
Do Departamento de Orientagdo e Assisténcia Social

O Departamento de Orientagdo e Assisténcia Social tem como atribui¢des:

a) desenvolver programas e projetos para atendimento & populagdo carente e a grupos especiais;

b) desenvolver agGes, em conjunto com a Secretaria Municipal de Saude, visando a prevengdo de
doencas e melhoria das condi¢des de salde da populagao;

c¢) desenvolver projetos para atendimento a crianga e ao adolescente;

d) promover atendimento ao migrante;

e) realizar levantamento das condi¢cdes socioeconGmicas e promover o acompanhamento das
familias, visando a integracdo dos idosos, das criancas e dos adolescentes, dos portadores de deficiéncias
e dos doentes;

f) promover campanhas educativas em conjunto com a Secretaria Municipal de Saude sobre o uso de
drogas, alcool e fumo;

g) orientar os consumidores quanto aos seus direitos;

h) orientar e encaminhar beneficidrios para recebimento de direitos junto a Previdéncia Social e
outros 6rgaos;

i) prestar assisténcia juridica gratuita a populagdo carente;

j) manter o cadastro de pessoas carentes, promovendo o acompanhamento sistematico de cada caso;

I) promover a capacitagdo de carentes para inser¢ao no mercado de trabalho.

Secao ll
Do Departamento de Promogdo Social

O Departamento de Promocdo Social tem como atribuices:
Defesa Civil:

a) promover e coordenar campanhas e agGes preventivas e de conscientizacdo da populagdo contra
situagdes de risco;

b) coordenar a¢des em situacGes de emergéncia e de calamidade publica;

¢) articular-se com a Coordenagdo Estadual de Defesa Civil, com o Corpo de Bombeiros, com
entidades publicas e da sociedade civil, visando a¢es preventivas e atendimento a emergéncias.

Desenvolvimento Comunitario:

a) acompanhar e prestar assisténcia as entidades comunitarias, promovendo integracdo entre as
mesmas;

b) acompanhar a discussdao do Orgamento Popular;

c) registrar e manter cadastro atualizado das entidades comunitarias;

d) realizar estudos sobre a situacdo socioeconémica das comunidades, propondo prioridades para as
acdes municipais;

e) promover estudos e projetos de carater habitacional;

f) elaborar projetos para captagdo de recursos e financiamento de a¢des na area social.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL E DE MEIO AMBIENTE
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A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e de Meio Ambiente é um érgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como objetivos planejar, coordenar e executar
as agles referentes ao desenvolvimento das atividades rurais e a prote¢do e melhoria da qualidade
ambiental.

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e de Meio Ambiente executara suas atividades
através dos seguintes Departamentos:

a) Departamento de Desenvolvimento Rural e de Meio Ambiente;
b) Centro Ecolégico Agricola de Castelo (CEAC).

Secao |
Do Departamento de Desenvolvimento Rural e de Meio Ambiente

O Departamento de Desenvolvimento Rural e de Meio Ambiente tem como atribuicdes:
Desenvolvimento Rural:

a) elaborar cadastro das propriedades agricolas do Municipio;

b) prestar assisténcia técnica de forma a garantir a melhoria da qualidade e o aumento da
produtividade na agricultura e na pecuaria;

¢) incentivar o manejo adequado do solo e a diversificagdo e rotatividade das culturas;

d) incentivar e apoiar programas de reflorestamento de propriedades rurais;

e) planejar e promover a conservagdo e manutencgdo das estradas vicinais;

f) supervisionar a utilizagdo de veiculos, maquinas e equipamentos alocados para atendimento a
Secretaria;

g) apoiar e executar programas e projetos de apoio aos agricultores e pecuaristas;

h) incentivar e apoiar iniciativas visando o desenvolvimento do agro e do eco - turismo;

i) planejar e coordenar programas e projetos para desenvolvimento da agricultura, da pecuaria, do
agro e do ecoturismo;

j) incentivar e apoiar eventos ligados as atividades agricolas, pecuarias e agro e ecoturisticas;

[) planejar e executar servigos de eletrificagdo, comunicagdo, habitacdo e saneamento na area rural;

m) orientar e controlar o uso de defensivos agricolas;

n) elaborar projetos para captagdo de recursos e financiamento de a¢Ges de desenvolvimento rural.

Meio Ambiente:

a) planejar, promover e coordenar agdes que levem a melhoria da qualidade ambiental;

b) proteger a flora, a fauna e os recursos naturais;

c) fiscalizar a utilizagdo das areas de preservagdo permanente;

d) propor medidas judiciais e administrativas, responsabilizando causadores de poluicdo e
degradagdo ambiental;

e) promover e incentivar campanhas destinadas a sensibilizar a populagdo para a necessidade de
preservacdo da qualidade do meio ambiente e, em especial, dos mananciais e pequenos cursos d'agua;

f) planejar e coordenar programas e projetos especiais para melhoria da qualidade do meio
ambiente;

g) elaborar projetos para captagdo de recursos e financiamento de a¢des na drea de meio ambiente.

Secao ll
Do Centro Ecolégico Agricola de Castelo - Ceac
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O Centro Ecolégico Agricola de Castelo - CEAC tem como atribuicGes:

a) coordenar e executar as atividades de cultivo de plantas ornamentais, medicinais, olericolas e
criagdo de viveiros de mudas;

b) coordenar e executar as atividades dos projetos florestais e de piscicultura;

¢) coordenar e executar as atividades de educagdo através do projeto Escola Ecoldgica.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E DE SERVICOS URBANOS

A Secretaria Municipal de Obras e de Servigos Urbanos é um érgdo ligado diretamente ao Chefe
do Poder Executivo Municipal, tendo, como objetivos planejar, coordenar e executar as atividades
referentes as obras de pavimentagdo, de saneamento e de construgdo civil, fabricacdo de artefatos de
cimento, licenciamento e fiscalizacdo de obras, garagem e oficina e prestacdo de servicos urbanos
relativos a limpeza publica, parques e jardins, cemitérios, iluminagdo publica, posturas, transportes e
transito.

A Secretaria—Municipat-deObras—eServicosYrbanos Secretaria Municipal de Obras - SEMOB

executard suas atividades através dos seguintes 6rgios": (Denominacio alterada pela Lei n2 2143/2003)
Unidade de Apoio Setorial - UAS/SEMOS

a) Nucleo de Processamento de Dados.

| - Departamento de Obras:

a) Divisdo de Obras Contratadas.
b) Divisdo de Obras por Administracdo Direta.

Il - Departamento de Manutencgdo e Controle:

a) Divisdo de Maquinas e Equipamentos.
b) Divisdo de Veiculos.
c) Divisdo de Marcenaria e Reparos.

Il - Departamento de Servigos Urbanos:

a) Divisdo de Limpeza Publica e Coleta de Lixo.

b) Divisdo de Parques. Pracas e Jardins.

c) Divisdo de Necrépoles.

d) Divisdo de iluminagdo Publica e Eletrificagdo Rural.
e) Divisdo de Fiscalizagdo de Posturas.

IV - Departamento de Controle das Edificagdes:

a) Divisdo para Aprovagdo de Projetos, Licenciamento e Acompanhamento das Obras.
b) Divisdo para Expedi¢do de Habite-se e Certiddo Detalhada.

c) Divisdo de Urbanismo e Topografia.

d) Divisdo de Fiscalizacdo de Obras.

V - Departamento de Transito.
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§ 12 Ficam criados quatorze Cargos Comissionados de o padrdao CC-3 para serem ocupados pelos
Diretores de Divisdes criados por Departamentos citados neste artigo, e um cargo comissionado de
Gerente de Departamento padrao CC-2, a ser ocupado pelo titular do Departamento de Manutengdo e
Controle criado no item II.

§ 292 Passa a denominar-se Departamento de Controle das Edificagdes o Departamento citado na
alinea c, do artigo 36 da lei 1805/98.

§ 32 As atribui¢bes constantes nos artigos 37, 38, 39 e 40 da lei 1805/98, continua inalteradas,
acrescentando-se aos mesmos, aquelas relativas ao Departamento de Manutencdo e Controle que sera
de manutencao, reforma e fiscalizagdo das mdaquinas, equipamentos e veiculos da Municipalidade, bem
como a conservacgao e restauracdo de moveis usados nos diversos érgaos do Municipio, principalmente
aqueles relativos a drea educacional.

§ 42 Na area de transporte e transito do artigo 38 da lei 1805/98 o que se enquadrar em servicos
concedidos, passara a ter atribui¢do da Secretaria Municipal de Administragdo através da Divisdo de
ConcessOes do Departamento de Material e Patrimonio criado no artigo 39, item Il alinea d, desta Lei.
(Redacdo dada pela Lei n® 1833/1998)

Secgao |
Do Departamento de Obras

O Departamento de Obras tem como atribuicGes:

Projetos:

a) propor o programa de abertura e pavimentagdo de estradas vicinais;

b) propor o programa de obras publicas municipais de construgdo, pavimentagdo, drenagem,
conservacgao e reparos de equipamentos urbanos, prédios publicos e outros préprios municipais;

c) elaborar projetos executivos de engenharia e arquitetura;

d) elaborar orgamento financeiro e cronograma fisico das obras publicas;

e) controlar o cadastro e arquivo de plantas de obras publicas,

f) acompanhar a execuc¢do das obras, solucionando problemas referentes ao projeto.

Obras Publicas:

a) executar o programa de obras publicas;

b) abrir e pavimentar estradas vicinais;

c) supervisionar a utilizacdo de veiculos, maquinas e equipamentos alocados para atendimento as
obras;

d) produzir e supervisionar a distribuicdo de artefatos de cimento, para utilizagdo nas obras;

e) executar os servigcos de manutencgdo da pavimentagdo e da drenagem nas vias publicas;

f) executar os servigcos de manutencdo nos equipamentos urbanos, prédios publicos e outros préprios
municipais;

g) registrar, acompanhar e fiscalizar as obras publicas executadas por terceiros;

h) fazer medic¢des e conferir faturas de obras e servigos de engenharia contratados;

i) realizar levantamento topograficos;

j) assessorar a Comissdo Permanente de Licitagbes nos processos licitatorios para contratacdo de
obras e servigos de engenharia;

I) requisitar a compra, receber, armazenar e distribuir materiais e equipamentos destinados ao
Departamento de Obras.

24/30


https://leismunicipais.com.br/a/es/c/castelo/lei-ordinaria/1998/183/1833/lei-ordinaria-n-1833-1998-altera-dispositivos-da-lei-1805-98

16/05/2025, 12:28 Lei Ordinaria 1805 1998 de Castelo ES

Secao ll
Do Departamento de Servicos Urbanos
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PepartamentodeServicos Urbanos;
A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e de Meio Ambiente executara suas atividades
através dos seguintes Orgdos":
Unidade de Apoio Setorial - UAS/SEMDER
a) Nucleo de Processamento de Dados.

| - Departamento de Desenvolvimento Rural:

a) Divisdo de Cadastramento e Recadastramento de Propriedades Agricolas.
b) Divisdo de Incremento e Produgdo Agroindustrial.

Il - Departamento de Meio Ambiente:

a) Divisdo de aprovagdo e projetos que interfiram no sistema Ecoldgico.
b) Divisdo de fiscalizagdo e preservagao.

Il - Centro Ecoldgico e Agricola de Castelo - CEAC.

§ 12 Ficam criados quatro Cargos Comissionados de Diretor de Divisdo, padrdo CC-3, a fim de serem
ocupados pelos titulares nos orgdos citados nas alineas dos itens criados por este artigo, um Cargo
Comissionado padrdo CC-2 de Gerente do Departamento de Meio Ambiente, ja existente na estrutura da
lei 1805/98.

§ 22 As atribuicdes constantes no artigo 33 da lei 1805/98, continua inalteradas.(Redacdo dada pela
Lei n2 1833/1998)

Secao lll
Do Departamento de Licenciamento e Fiscalizacao

O Departamento de Licenciamento e Fiscalizagdo tem como atribuicdes:
Licenciamento:

a) analisar projetos arquitetonicos de edificagdes;

b) conceder, emitir, prorrogar e cancelar Alvara de Licenga para construcdo;

c) conceder e emitir Habite-se e Certiddo Detalhada;

d) emitir laudo de avaliacdo de construcdo para efeito tributario;

e) prestar informagdes a Secretaria de Finangas sobre as obras em execug¢do e as concluidas, para
langamento no Cadastro Imobiliario;

f) analisar projetos de parcelamento do solo;

g) efetuar calculo para efeito de cobranca de taxas de licenciamento;

h) propor a demoli¢do de edificagdes clandestinas ou que coloquem em risco a populagdo.

Fiscalizacdo:
a) vistoriar e fiscalizar as obras licenciadas;

b) notificar, intimar e autuar as obras ndo licenciadas ou em desacordo com o projeto aprovado;
¢) fiscalizar a implantagdo de loteamentos.
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Sec¢ao IV
Do Departamento do Transito

O Departamento de Transito tem como atribui¢Ges: (Vide Lei n2 2143/2003)
Administracdo e Planejamento:

a) cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, no ambito de suas atribuicGes;

b) planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de animais, e
promover o desenvolvimento da circulagao e da seguranca de ciclistas;

c) implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e os equipamentos de controle
viario;

d) coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

e) estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito;

f) implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

g) arrecadar valores provenientes de estada e remogdo de veiculos e objetos, e escolta de veiculos de
cargas superdimensionadas ou perigosas;

h) credenciar os servigos de escolta;

i) integrar-se a outros 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de arrecadagdo e
compensagao de multas impostas na drea de sua competéncia, com vistas a unificagdo do licenciamento,
a simplificacdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos condutores de uma para
outra unidade da Federagao;

j) implantar as medidas da Policia Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito;

I) promover e participar de projetos e programas de educagdo e seguranga de transito de acordo com
as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

m) planejar e implantar medidas para redugdo da circulagdo de veiculos e reorientagdo do trafego,
com o objetivo de diminuir a emissao global de poluentes;

n) arrecadar multas decorrentes de infragdes,

0) articular-se com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de Transito no Estado, sob coordenacdo do
CETRAN - ES.

Licenciamento e Fiscalizagao:

a) executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar penalidades e as medidas administrativas
cabiveis por infragdes de circulagdo, estacionamento e parada previstas no Cédigo Nacional de Transito;

b) fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis relativas a infra¢Ges
por excesso de peso, dimensdes e lotagdo dos veiculos;

c) fiscalizar, autuar e aplicar as penalidade e medidas administrativas cabiveis relativas a obras ou
eventos que possam perturbar ou interromper a livre circulacdo de veiculos e pedestres, ou colocar em
risco sua seguranga, iniciados sem permissao prévia do setor;

d) fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos servigos de remogdo de veiculos, escolta e
transporte de carga indivisivel,

e) registrar e licenciar na forma da legislagdo, ciclomotores, veiculos de tragdo e propulsdo humana e
de tragdo animal, fiscalizando, atuando, aplicando penalidades;

f) conceder autorizagdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tragdo animal;

g) fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzindo pelos veiculos automotores ou pela
sua carga, além de dar apoio as a¢Ges especificas de érgdo ambiental local, quando solicitado;

h) vistoriar veiculos que necessitam de autorizacdo especial para transitar e estabelecer os requisitos
técnicos a serem observados para a circulagdo desses veiculos.

27/30


https://leismunicipais.com.br/a/es/c/castelo/lei-ordinaria/2003/214/2143/lei-ordinaria-n-2143-2003-altera-dispositivos-das-leis-1805-98-e-1833-98-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/es/c/castelo/lei-ordinaria/2003/214/2143/lei-ordinaria-n-2143-2003-altera-dispositivos-das-leis-1805-98-e-1833-98-e-da-outras-providencias

16/05/2025, 12:28 Lei Ordinaria 1805 1998 de Castelo ES

TiTULO 1Nl
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS ASSESSORES E SECRETARIOS MUNICIPAIS (Vide Lei n? 2080/2002)

Sao responsabilidades comuns ao Chefe de Gabinete, ao Procurador Geral e aos Secretdrios
Municipais, a coordenagdo e supervisdo das atividades especificas dos 6rgdos que Ihe sdo subordinados
na forma da presente Lei, e: (Reda¢do dada pela Lei n? 2086/2002)

a) oferecer subsidios para formulagdo do Plano de Agdo do Governo Municipal;

b) cumprir e fazer cumprir a legislacdo, as instrucdes e as normas internas da Prefeitura;

c) elaborar proposta para compor o Orcamento Plurianual, o Orgamento Programa e o Plano Anual de
Trabalho;

d) dar solugdo aos assuntos de competéncia de sua area, emitindo parecer orientador para os que
dependem de decisdo superior;

e) aprovar a escala de férias do pessoal lotado no érgdo que dirige;

f) propor a elaboragdo de convénios, acordos e ajustes com outros érgdos ou entidades, que sejam de
interesse de sua area;

g) elaborar ao final de cada exercicio, relatdrio de atividades do drgao;

h) propor a terceirizagdo de servigos;

i) identificar fontes de financiamentos;

j) apoiar as atividades dos Conselhos Municipais e fiscalizar a aplicacdo de recursos de Fundos ligados
a sua drea de atuagao;

I) executar outras atividades correlatas.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS GERENTES DE DEPARTAMENTO

Sdo responsabilidades comuns aos Gerentes de Departamento, programar, distribuir,
acompanhar e fiscalizar a execugdo das atividades especificas dos Departamentos que dirigem, e:

a) fornecer, em tempo habil, os dados necessérios a elaboragdo do orgamento anual;

b) orientar seus subordinados sobre a execugdo das atividades;

¢) colaborar na identificagdo de fontes e promover a elaboragdo de projetos para financiamento de
programas e projetos;

d) propor escala de férias dos servidores;

e) manter cadastro e apoiar as atividades dos Conselhos Municipais ligados a sua area;

f) propor novos métodos de trabalho, visando aumento de produtividade e melhoria no atendimento
a populagao;

g) cumprir e fazer cumprir a legislagdo, as instrugdes e as normas internas da Prefeitura;

h) apresentar relatdrios de atividades do Departamento;

i) fiscalizar a utilizagdo dos equipamentos de protecdo individual (EPI) pelos servidores;

j) executar outras atividades correlatas.

TiITULO V
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS AUXILIARES DE GABINETE

Sdo responsabilidades comuns aos Aucxiliares de Gabinete:

a) preparar a correspondéncia da Secretaria;
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b) manter arquivo das correspondéncias emitidas;

c) receber e controlar correspondéncias e processos encaminhados ao Secretario;

d) encaminhar processos a serem instruidos pelos Gerentes de Departamento subordinados a
Secretaria;

e) colaborar com o Secretdrio na instrugao de processos;

f) secretariar reunides, preparando atas;

g) prestar esclarecimentos ao publico sobre assuntos de interesse da Secretaria.

TITULO VI
DOS CARGOS E FUNCOES

Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, com referéncias, vencimentos e

guantitativos estabelecidos no Anexo IX, que passa a fazer parte integrante da presente Lei.

Ficam criadas as fungGes gratificadas de exercicio de fiscalizacdo de contratos, na forma do Anexo
X, que passa a fazer parte integrante dessa Lei. (Redacdo dada pela Lei n2 4347/2024)

§ 12 As fungbes descritas no caput desse artigo serdo exercidas exclusivamente por servidores

comissionados, efetivos e ou contratados em sua substituicdo, ndo gerando ao mesmo o impedimento de
receber qualquer outra vantagem salarial e ou horas extras. (Redagdo acrescida pela Lei n? 4347/2024)

§ 22 O recebimento de gratificacdo de funcdo é de carater transitério, ndo se incorporando ao
vencimento para qualquer fim ou efeito;

§ 32 O servidor somente poderd perceber uma gratificagdo de fungdo, mesmo que lhe sejam
cometidos encargos de mais de uma area.

§ 42 A concessdo da fungao gratificada permite o redirecionamento do servidor para o cumprimento
de suas atribuicGes funcionais, junto a Secretaria de origem da mesma e do contrato objeto da
fiscalizagdo. (Redacgdo dada pela Lei n® 4347/2024)

§ 52 As funcgles gratificadas deverdo ser concedidas, preferencialmente, conforme critério de
responsabilidade, complexidade, importancia e volume das designacdes. (Redacdo acrescida pela Lei n?
4347/2024)

Ficam fixadas em FG1 no valor de RS 200,00 (duzentos reais), FG2 no valor de RS 400,00
(quatrocentos reais) e FG3 no valor de RS 1.000,00 (um mil reais) as fungdes gratificadas criadas na forma
do artigo 45. (Redagdo dada pela Lei n2 4347/2024)
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TiTULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Fica o Poder Executivo autorizado a baixar os atos necessarios a regulamentacdo da presente Lei,
no prazo de 180 (cento e oitenta) dias a partir de sua publicagdo.

Fica o Poder Executivo autorizado a realizar as alteragdes no orgamento vigente, para efeito de
adequagdo a presente Lei.

Esta Lei entra em vigor em de 1998, revogadas as disposicSes em contrario e especialmente as
Leis de n? 1573, de 30/06/95 e 1741 de 19/05/97.

GABINETE DO PREFEITO, EM 14 DE MAIO DE 1998.

PAULO MARCOS LOMBA GALVAO
PREFEITO MUNICIPAL

Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.

Data de Insercdo no Sistema LeisMunicipais: 24/01/2024
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