PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Av. Hondrio Fraga, 538 - Centro - Sdo Domingos do Norte - ES - CEP 29745-000
Telefax: (027) 742 1219 - telefone (027) 742 1266 / 1216 / 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

LEI N° 507, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2007.

Dispée sobre alteragdo na  Estrutura
Organizacional da Prefeitura Municipal de S&o
Domingos do Norte e d& outras providéncias.

A Prefeita Municipal de Sd&o Domingos do Norte, Estado do
Espirito Santo, faco saber que a Camara Municipal, aprovou e eu sanciono a seguinte
Lei:

Art. 1°. A Lei n® 71, de 30 de junho de 1995, passa a vigorar com as
seguintes alteracoes:

Art. 14. A administracdo municipal é integrada pelos seguintes orgaos:
| — Gabinete do Prefeito;

Il — Chefe de Gabinete;

I11 — Procuradoria Geral do Municipio;

IV — Coordenadoria Contabil;

V — Assessoria de Planejamento;

VI — Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas;
VII - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;
VIII - Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

IX - Secretaria Municipal de Saude;

X - Secretaria Municipal de A¢édo Social;

XI - Secretaria Municipal de Agricultura;

XI1 - Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Art. 17-C A Assessoria de Planejamento - ASPLAN, é orgdo de
segundo grau divisional, diretamente subordinado ao Prefeito, tendo por competéncia
planejar, controlar e dirigir processos administrativos do Municipio, previsto no
Capitulo Il do Titulo I, desta Lei, e tendo ainda a seu cargo e coordenacdo,
planificacdo, normalizacdo e controle das atividades da Prefeitura através dos 6rgaos
técnicos que a compdem.

Art. 17-D Séo atividades da Assessoria de Planejamento:

a) emitir pareceres, relatorios, planos, projetos, arbitragens, laudos, com
assessoria em geral e direcdo superior, quando solicitado pela Prefeita Municipal;

b) coordenar pesquisas, estudos, analise, interpretacdo, planejamento,
orientacdo e controle dos trabalhos nos campos da Administracao.

c) promover a integracdo das diversas Secretarias e Unidades da
Prefeitura Municipal de S&o Domingos do Norte para consecug¢do dos programas;

d) assessorar processos administrativos, quando solicitado a
manifestacdo nos processos;
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e) promover estudos, planejamento e normalizacdo das atividades de
racionalizagdo administrativa e operacional;

f) coordenar realizacdo levantamento, analise estatistica e estudo de
método e processos de trabalho, operacdo e atividades exercidas pelos diversos érgéos
da Prefeitura para manutencdo de uma perfeita estrutura, do funcionamento
administrativo e verificacdo da eficiéncia de tais operacdes; e

g) desempenhar outras atribuicbes que lhe forem cometidas pelo
Prefeito Municipal e que se refiram a Planejamento Administrativo.

Art. 17-E A Assessoria de Planejamento sera dirigida por profissional
com formagdo de nivel superior em Administracdo de Empresas ou Ciéncias
Econdmicas, devidamente registrado no Conselho de Classe, com pds graduacdo em
Gestdo Publica, com experiéncia comprovada na area administrativa publica de no
minino dez anos, e tera a gestdo de suas atividades orientada e coordenada pelo
Prefeito Municipal e processadas segundo 0s seguintes dimensionamentos:

| - planejamento e Controle Administrativo, compreendendo as
seguintes atribuicoes:

a) elaboracdo dos estudos indispensaveis as agbes da administracdo
publica,

b) acompanhamento constantemente 0s processos administrativos,
fiscalizando cada etapa do processo, com foco nos objetivos da administragdo publica,
desenvolvendo estratégias necessarias para alcanca-las com eficiéncia e eficacia;

c) estudos e projetos de viabilidade financeira;

d) controle de execucdo orgamentaria, em conjunto com a Secretaria de
Administracdo e Financas atraves de todas as suas fases;

e) elaboracdo de normas reguladoras das atividades de planejamento
administrativo da Prefeitura;

f) coleta e sistematizacdo de dados estatisticos referentes as atividades
desenvolvidas pelos diferentes érgéaos da Prefeitura;

g) ministrar cursos para funcionarios do Municipio da area
administrativa envolvendo organizacao, sistemas e método, lideranca e motivacéo.

) SECAO |
DA AREA DE SERVICOS GERAIS - ASGE

Art. 22-A. A Area de Servicos Gerais, 6rgio do segundo grau divisional
compete o desempenho das atividades desta Procuradoria Municipal, compreendendo:

| - PROTOCOLO E ARQUIVO, com as seguintes atribuicdes:

a) recebimento, classificacdo, registro, controle e distribuicdo de
documentos encaminhados a Prefeitura;

b) controle do andamento dos processos e seu encaminhamento aos
diversos 6rgdos da Prefeitura;



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Av. Hondrio Fraga, 538 - Centro - Sdo Domingos do Norte - ES - CEP 29745-000
Telefax: (027) 742 1219 - telefone (027) 742 1266 / 1216 / 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

c) atendimento e prestacao de informaces as partes interessadas;

d) orientar e fiscalizar, antes de protocolar, 0s processos sujeitos ao
recolhimento das taxas de expediente;

e) classificacdo, registro e arquivamento definitivo de toda
documentacédo que lhe for confiada pelos diferentes 6rgaos da Administracao;

f) expedicdo de certiddes e procedimentos das buscas necessarias;

g) execucao de todos 0s servicos pertinentes ao Arquivo Municipal;

h) proposicdo de normas para melhoria do sistema de arquivo;

1) exercer outras atividades correlatas.

Il - REGISTRO DE ATOS OFICIAIS, com as seguintes atribui¢es:

a) promover a lavratura de todos os atos oficiais da Prefeitura;

b) responsabilizar-se pela publicacdo dos atos oficiais que fizerem
necessarios;

c) manter registro dos atos oficiais;

d) manter arquivo cronoldgico e por assunto dos atos oficiais;

e) exercer outras atividades que lhe forem determinadas.

[11 - APOIO ADMINISTRATIVO, com as seguintes atribuicoes:

a) preparo e redacdo, quando for o caso, de toda a correspondéncia da
Secretaria;

b) execucdo dos trabalhos de reprografia para os diferentes 6rgdos da
Prefeitura;

c) remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interina e externa;

d) atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando
informac@es quanto a localizacao de processos;

e) incineracdo de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autorizacao expressa do 6rgao competente e, em observancia a legislacdo pertinente.

IV - SERVICOS DIVERSQOS, com as seguintes atribuicoes:

a) promocdo da conservacdo das instalacdes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura;

b) execucdo dos servicos de abertura, fechamento ligacdo e
desligamento de luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

c) execucdo da limpeza interna e externa de prédios, mdveis e
instalacBes da Prefeitura;

d) execucdo dos servicos de vigilancia diurna e noturna;

e) acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificante
e reposicao de pecas dos veiculos e de maquinas da Prefeitura;

f) promocdo da conservacdo e manutencdo dos equipamentos de
escritdrio, providenciando o reparo tdo logo apresente defeitos;

g) execucdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da
Prefeitura;

h) abastecimento, conservagdo, manutencdo, distribuicdo e controle de
veiculos aos diversos 6rgdos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Av. Hondrio Fraga, 538 - Centro - Sdo Domingos do Norte - ES - CEP 29745-000
Telefax: (027) 742 1219 - telefone (027) 742 1266 / 1216 / 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

e as disponibilidades da frota municipal;

i) levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo maquina e
6rgéos, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas para a apreciacdo do
Setor de Compras;

J) inspecéo periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservacao, providenciando os reparos que se fizerem necesséria;

1) elaboracdo de escalas de manutencdo das maquinas e veiculos;

m) regularizacdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos
6rgdos competentes;

n) organizacdo, fiscalizagcdo e conservagdo de toda a ferramentaria e
equipamentos de uso da oficina;

0) tomada de providéncias para a reparacdo de veiculos ou maquinas em
oficinas especializadas;

p) manutencdo da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios
municipais;

q) execucao dos servicos de copa e cozinha;

r) execucao de outras atividades correlatas.

) SECAO IV
DA AREA DE SERVICOS GERAIS - ASGE

Art. 49-A. A Area de Servigos Gerais, 6rgio do segundo grau divisional
compete o desempenho das atividades desta Secretaria Municipal, compreendendo:

| - PROTOCOLO E ARQUIVO, com as seguintes atribuicdes:

a) recebimento, classificacdo, registro, controle e distribuicdo de
documentos encaminhados a Prefeitura;

b) controle do andamento dos processos e seu encaminhamento aos
diversos 6rgdos da Prefeitura;

c) atendimento e prestacdo de informacgoes as partes interessadas;

d) orientar e fiscalizar, antes de protocolar, 0s processos sujeitos ao
recolhimento das taxas de expediente;

e) classificacdo, registro e arquivamento definitivo de toda
documentacéo que Ihe for confiada pelos diferentes 6rgaos da Administracéo;

f) expedicao de certiddes e procedimentos das buscas necessarias;

g) execucdo de todos 0s servicos pertinentes ao Arquivo Municipal;

h) proposicdo de normas para melhoria do sistema de arquivo;

i) exercer outras atividades correlatas.

Il - REGISTRO DE ATOS OFICIAIS, com as seguintes atribuicoes:

a) promover a lavratura de todos os atos oficiais da Prefeitura;

b) responsabilizar-se pela publicagdo dos atos oficiais que fizerem
necessarios;

¢) manter registro dos atos oficiais;

d) manter arquivo cronoldgico e por assunto dos atos oficiais;

e) exercer outras atividades que Ihe forem determinadas.
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11 - APOIO ADMINISTRATIVO, com as seguintes atribuicoes:

a) preparo e redacdo, quando for o caso, de toda a correspondéncia da
Secretaria;

b) Execucdo dos trabalhos de reprografia para os diferentes 6rgaos da
Prefeitura;

c) remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interina e externa;

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

e) incineragdo de papéis, jornais e outros, quando necesséria, mediante
autorizacdo expressa do érgdo competente e, em observancia a legislacéo pertinente.

IV - SERVICOS DIVERSQOS, com as seguintes atribuicoes:

a) promoc¢édo da conservacdo das instalacdes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura;

b) execucdo dos servicos de abertura, fechamento ligacdo e
desligamento de luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

c) execucdo da limpeza interna e externa de predios, mdveis e
instalacdes da Prefeitura;

d) execucdo dos servicos de vigilancia diurna e noturna;

e) acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificante
e reposicao de pecas dos veiculos e de maquinas da Prefeitura;

f) promocdo da conservacdo e manutencdo dos equipamentos de
escritdrio, providenciando o reparo tdo logo apresente defeitos;

g) execucdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da
Prefeitura;

h) abastecimento, conservacdo, manutencdo, distribuicdo e controle de
veiculos aos diversos 6rgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um
e as disponibilidades da frota municipal;

i) levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo maquina e
orgaos, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas para a apreciacdo do
Setor de Compras;

j) inspecdo periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservacdo, providenciando os reparos que se fizerem necessaria;

1) elaboracdo de escalas de manutencdo das maquinas e veiculos;

m) regularizacdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos
Orgdos competentes;

n) organizacao, fiscalizacdo e conservacdo de toda a ferramentaria e
equipamentos de uso da oficina;

0) tomada de providéncias para a reparacdo de veiculos ou maquinas em
oficinas especializadas;

p) manutencdo da vigilancia diurna e noturna em todos 0s prédios
municipais;

q) execucdo dos servigos de copa e cozinha;

r) execugdo de outras atividades correlatas.
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SECAO IlI
DA AREA DE SERVICOS GERAIS - ASGE

Art. 55-A. A Area de Servigos Gerais, 6rgao do segundo grau divisional
compete o desempenho das atividades desta Secretaria Municipal, compreendendo:

| - PROTOCOLO E ARQUIVO, com as seguintes atribuicdes:

a) recebimento, classificacdo, registro, controle e distribuicdo de
documentos encaminhados a Prefeitura;

b) controle do andamento dos processos e seu encaminhamento aos
diversos 6rg&os da Prefeitura;

c) atendimento e prestacdo de informacgdes as partes interessadas;

d) orientar e fiscalizar, antes de protocolar, 0s processos sujeitos ao
recolhimento das taxas de expediente;

e) classificacdo, registro e arquivamento definitivo de toda
documentacéo que Ihe for confiada pelos diferentes 6rgaos da Administracéo;

f) expedicao de certiddes e procedimentos das buscas necessarias;

g) execucdo de todos 0s servigos pertinentes ao Arquivo Municipal;

h) proposicao de normas para melhoria do sistema de arquivo;

i) exercer outras atividades correlatas.

Il - REGISTRO DE ATOS OFICIAIS, com as seguintes atribuices:

a) promover a lavratura de todos os atos oficiais da Prefeitura;

b) responsabilizar-se pela publicacdo dos atos oficiais que fizerem
necessarios;

c) manter registro dos atos oficiais;

d) manter arquivo cronoldgico e por assunto dos atos oficiais;

e) exercer outras atividades que lhe forem determinadas.

[11 - APOIO ADMINISTRATIVO, com as seguintes atribuicoes:

a) preparo e redacdo, quando for o caso, de toda a correspondéncia da
Secretaria;

b) execucdo dos trabalhos de reprografia para os diferentes 6rgdos da
Prefeitura;

c) remessa e distribui¢do de toda a correspondéncia interina e externa;

d) atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando
informacGes quanto a localizacao de processos;

e) incineracdo de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autorizacdo expressa do érgao competente e, em observancia a legislacdo pertinente.

IV - SERVICOS DIVERSOS, com as seguintes atribuicoes:

a) promoc¢do da conservacdo das instalacdes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura;

b) execucdo dos servicos de abertura, fechamento ligacéo e
desligamento de luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

c) execucdo da limpeza interna e externa de prédios, moveis e
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instalagdes da Prefeitura;

d) execucdo dos servicos de vigilancia diurna e noturna;

e) acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificante
e reposicdo de pecas dos veiculos e de maquinas da Prefeitura;

f) promocdo da conservagdo e manutencdo dos equipamentos de
escritorio, providenciando o reparo tdo logo apresente defeitos;

g) execucdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da
Prefeitura;

h) abastecimento, conservagdo, manutencdo, distribuicdo e controle de
veiculos aos diversos 6rgéaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um
e as disponibilidades da frota municipal;

i) levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo maquina e
Orgaos, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas para a apreciacdo do
Setor de Compras;

J) inspecdo periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservagao, providenciando os reparos que se fizerem necessaria;

1) elaboracéo de escalas de manutengdo das maquinas e veiculos;

m) regularizagdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos
6rgdos competentes;

n) organizacao, fiscalizacdo e conservacdo de toda a ferramentaria e
equipamentos de uso da oficina;

0) tomada de providéncias para a reparagédo de veiculos ou maquinas em
oficinas especializadas;

p) manutencdo da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios
municipais;

q) execucao dos servicos de copa e cozinha;

r) execucao de outras atividades correlatas.

) SECAO I
DA AREA DE SERVICOS GERAIS - ASGE

Art. 60. A Area de Servicos Gerais, 6rgdo do segundo grau divisional
compete o desempenho das atividades desta Secretaria Municipal, compreendendo:

| - PROTOCOLO E ARQUIVO, com as seguintes atribuicdes:

a) recebimento, classificacdo, registro, controle e distribuicdo de
documentos encaminhados a Prefeitura;

b) controle do andamento dos processos e seu encaminhamento aos
diversos 6rg&os da Prefeitura;

c) atendimento e prestacdo de informaces as partes interessadas;

d) orientar e fiscalizar, antes de protocolar, 0s processos sujeitos ao
recolhimento das taxas de expediente;

e) classificacdo, registro e arquivamento definitivo de toda
documentacédo que lhe for confiada pelos diferentes 6rgéos da Administracéo;

f) expedicgdo de certiddes e procedimentos das buscas necessarias;

g) execucdo de todos os servigos pertinentes ao Arquivo Municipal;
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h) proposicdo de normas para melhoria do sistema de arquivo;
1) exercer outras atividades correlatas.

Il - REGISTRO DE ATOS OFICIAIS, com as seguintes atribui¢es:

a) promover a lavratura de todos os atos oficiais da Prefeitura;

b) responsabilizar-se pela publicagdo dos atos oficiais que fizerem
necessarios;

) manter registro dos atos oficiais;

d) manter arquivo cronoldgico e por assunto dos atos oficiais;

e) exercer outras atividades que lhe forem determinadas.

[11 - APOIO ADMINISTRATIVO, com as seguintes atribuicoes:

a) preparo e redacdo, quando for o caso, de toda a correspondéncia da
Secretaria;

b) execucdo dos trabalhos de reprografia para os diferentes 6rgdos da
Prefeitura;

c) remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interina e externa;

d) atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando
informacGes quanto a localizacdo de processos;

e) incineracdo de papeis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autorizacao expressa do 6rgao competente e, em observancia a legislacdo pertinente.

IV - SERVICOS DIVERSOS, com as seguintes atribuicdes:

a) promoc¢do da conservacdo das instalacdes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura;

b) execucdo dos servicos de abertura, fechamento ligacdo e
desligamento de luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

c) execucdo da limpeza interna e externa de predios, mdveis e
instalacGes da Prefeitura;

d) execucdo dos servicos de vigilancia diurna e noturna;

e) acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificante
e reposicao de pecas dos veiculos e de maquinas da Prefeitura;

f) promocdo da conservacdo e manutencdo dos equipamentos de
escritdrio, providenciando o reparo tdo logo apresente defeitos;

g) execucdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da
Prefeitura;

h) abastecimento, conservacdo, manutencdo, distribuicdo e controle de
veiculos aos diversos 6rgdos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um
e as disponibilidades da frota municipal;

i) levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo maquina e
6rgaos, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas para a apreciacdo do
Setor de Compras;

J) inspecdo periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservagao, providenciando os reparos que se fizerem necessaria;

1) elaboracéo de escalas de manutengdo das maquinas e veiculos;

m) regularizacdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos
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6rgdos competentes;

n) organizacdo, fiscalizagcdo e conservagdo de toda a ferramentaria e
equipamentos de uso da oficina;

0) tomada de providéncias para a reparacao de veiculos ou maquinas em
oficinas especializadas;

p) manutencdo da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios
municipais;

q) execucao dos servicos de copa e cozinha;

r) execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO Il
DA AREA DE PLANEJAMENTO DE SAUDE - APAS

Art. 61-A. A Area de Planejamento de Salde - APAS, 6rgio do
segundo grau divisional, tem entre outras, as atribui¢fes seguintes:

a) planejar, organizar e promover o desenvolvimento do setor de salude
do Municipio, juntamente com os diversos 0rgaos vinculados aos setores do Estado;

b) promover levantamento das necessidades da populacdo do
Municipio, orientando-as e atendendo no que for possivel;

c) despertar em nivel de comunidade o senso de participacdo e
cooperacéo da populagdo do Municipio;

d) promover a integracdo das atividades de saude existentes com 0s
programas e projetos elaborados pelas Secretarias Municipais;

e) estudar e elaborar projetos de salde de interesse das comunidades do
Municipio;

f) promover reuniGes com as comunidades com a finalidade de atender
suas reivindicacdes.

CAPITULO VII-A
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

61-B A Secretaria Municipal de Acdo Social — SEMAS, fica
desmembrada da Secretaria Municipal de Salude e tem por competéncia a formulacéo,
coordenacdo, planejamento, articulacdo e execucdo das politicas de assisténcia e
desenvolvimento social da familia, da infancia, da adolescéncia, da juventude, do
idoso, as pessoas portadoras de deficiéncia e aos grupos excluidos e/ou discriminados
pela sua condicdo de etnia, idade, género e condi¢do econdmica.

61- C A estrutura organizacional bésica da Secretaria Municipal de
Acdo Social é a seguinte:

I- nivel de direcdo superior:

a) A posicdo do Secretario de Ac¢do Social (Gabinete do Secretério);

b) Conselho Municipal de Assisténcia Social,

c) Fundo de Assisténcia Social.
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61- D Para consecucdo de seus objetivos, a Secretaria Municipal de
Acéo Social podera:

| - captar recursos de O&rgdos federais, estaduais, organismos
internacionais, associacOes, organizacfes ndo governamentais e do setor privado,
observadas em cada caso as exigéncias peculiares, a celebragdo dos respectivos
instrumentos legais;

Il - implementar e descentralizar suas aces através de consorcios
municipais, organizagfes ndo governamentais, organizagdes da sociedade civil de
interesse publico, associa¢des comunitarias e outras afins, mediante assinatura de
convénios, contratos de parcerias e outros, observadas cada caso, as exigéncias
peculiares a celebracdo dos respectivos instrumentos legais.

SECAO |
DA AREA DE SERVICOS GERAIS - ASGE

Art. 61-E. A Area de Servicos Gerais, 6rgéo do segundo grau divisional
compete o desempenho das atividades desta Secretaria Municipal, compreendendo:

| - PROTOCOLO E ARQUIVO, com as seguintes atribuigdes:

a) recebimento, classificacdo, registro, controle e distribuicdo de
documentos encaminhados a Prefeitura;

b) controle do andamento dos processos e seu encaminhamento aos
diversos Orgaos da Prefeitura;

c) atendimento e prestacao de informacGes as partes interessadas;

d) orientar e fiscalizar, antes de protocolar, os processos sujeitos ao
recolhimento das taxas de expediente;

e) classificacdo, registro e arquivamento definitivo de toda
documentacéo que Ihe for confiada pelos diferentes 6rgdos da Administracao;

f) expedicao de certiddes e procedimentos das buscas necessarias;

g) execucdo de todos 0s servicos pertinentes ao Arquivo Municipal;

h) proposicdo de normas para melhoria do sistema de arquivo;

i) exercer outras atividades correlatas.

Il - REGISTRO DE ATOS OFICIAIS, com as seguintes atribuicoes:

a) promover a lavratura de todos os atos oficiais da Prefeitura;

b) responsabilizar-se pela publicacdo dos atos oficiais que fizerem
necessarios;

c) manter registro dos atos oficiais;

d) manter arquivo cronoldgico e por assunto dos atos oficiais;

e) exercer outras atividades que lhe forem determinadas.

[11 - APOIO ADMINISTRATIVO, com as seguintes atribuicoes:

a) preparo e redagdo, quando for o caso, de toda a correspondéncia da
Secretaria;

b) execugdo dos trabalhos de reprografia para os diferentes 6rgdos da
Prefeitura;
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c) remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interina e externa;

d) atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando
informacdes quanto a localizagcdo de processos;

e) incineragdo de papéis, jornais e outros, quando necesséria, mediante
autorizacdo expressa do 6rgdo competente e, em observancia a legislacdo pertinente.

IV - SERVICOS DIVERSQOS, com as seguintes atribuicdes:

a) promocao da conservacdo das instalacGes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura;

b) execucdo dos servicos de abertura, fechamento ligacdo e
desligamento de luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

c) execucdo da limpeza interna e externa de prédios, modveis e
instalagdes da Prefeitura;

d) execucdo dos servicos de vigilancia diurna e noturna;

e) acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificante
e reposicao de pecas dos veiculos e de maquinas da Prefeitura;

f) promocdo da conservacdo e manutencdo dos equipamentos de
escritorio, providenciando o reparo tdo logo apresente defeitos;

g) execucdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da
Prefeitura;

h) abastecimento, conservacdo, manutencao, distribuicdo e controle de
veiculos aos diversos 6rgéaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um
e as disponibilidades da frota municipal;

i) levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo maquina e
orgaos, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas para a apreciacdo do
Setor de Compras;

J) inspecdo periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservacdo, providenciando os reparos que se fizerem necessaria;

1) elaboracdo de escalas de manutencdo das maquinas e veiculos;

m) regularizacdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos
6rgdos competentes;

n) organizacao, fiscalizacdo e conservacdo de toda a ferramentaria e
equipamentos de uso da oficina;

0) tomada de providéncias para a reparacdo de veiculos ou maquinas em
oficinas especializadas;

p) manutencdo da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios
municipais;

q) execucdo dos servicos de copa e cozinha;

r) execucao de outras atividades correlatas.

_ SECAQII
DA COORDENAGAO DE PROJETOS SOCIAIS - PROJ

Art. 61-F O Coordenador de Projetos Sociais, 6rgdo do segundo grau
divisional, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Acdo Social, tem a
finalidade de exercer, orientar e coordenar 0s projetos sociais, bem assim promover a
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integracdo social do individuo, através da implementacdo de programa de ambito
Municipal.

Art. 61-G. Compete ao Coordenador de Projetos Sociais:
a) planejar, coordenar e executar as técnicas de projetos sociais no

Municipio;

b) planejar a distribuicdo do material didatico especializado em projetos
sociais;

C) orientar, supervisionar e executar 0s programas referentes acéo
social;

d) incentivar a construgdo de obras sociais no Municipio, sugerindo
normas para sua construgéo, inclusive quanto a sua localizacao;

e) fixar as necessidades minimas, sugerindo a compra do material
indispensavel a execugdo dos programas sociais no Municipal;

f) sugerir, orientar e organizar atividades de jogos, gincanas, maratonas
e outras atividades esportivas, com participacdo da comunidade;

g) propor convénios com Clubes e Entidades para utilizagdo de sua
propriedade;
h) promover campanha educacional de esclarecimentos do setor social;

i)exercer outras atividades relacionadas com a agédo social, que forem
determinadas por recurso dos programas e do Governo Federal, Estadual e Municipal.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA - SEMAG

Art. 62. A Secretaria Municipal de Agricultura - SEMAG ¢é um 6rgao
do primeiro grau divisional, diretamente subordinado ao Prefeito Municipal, tendo por
competéncia a elaboracdo de planos para o desenvolvimento do setor primario do
Municipio, apoiando-se nos organismos Estaduais e Federais que atuam na mesma
area, bem como promover perfeita integracdo esses organismos com o Municipio e 0s
produtores rurais, formulacdo de leis, normas técnicas, regulamentos e padrbes de
protecao.

Art. 63. A Secretaria Municipal de Agricultura sera dirigida por um
Secretario, tendo a gestdo de suas atividades orientada e coordenada pelo seu dirigente,
através das seguintes areas:

| — Area de Planejamento e Desenvolvimento Agricola — APAM

Il — Area de Servicos Gerais — ASGE

SECAO |
DA AREA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO AGRICOLA -
APAM

Art. 64. A Area de Planejamento e Desenvolvimento Agricola - APAM,
6rgédo do segundo grau divisional, tem entre outras, as atribuices seguintes:
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a) planejar, organizar e promover o desenvolvimento do setor agricola
do Municipio, juntamente com os diversos 6rgdos vinculados aos setores do Estado;

b) promover levantamento das necessidades da populacdo rural do
Municipio, orientando-as e atendendo no que for possivel,

c) despertar em nivel de comunidade o senso de participacdo e
cooperacao da populacdo do Municipio;

d) promover a integracdo das atividades rurais existentes com o0s
programas e projetos elaborados pelas Secretarias Municipais;

e) planejar, organizar e coordenar a implantacdo de Horto Municipal
com a finalidade de atender as necessidades dos pequenos produtores rurais e da
arborizacdo de areas urbanas e publicas;

f) planejar e organizar em conjunto com a Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura a implantacdo de hortos e pomares escolares com a participacéo da
comunidade;

g) estudar e elaborar projetos agropecuarios de interesse das
comunidades do Municipio;

h) promover reuniées com as comunidades com a finalidade de atender
suas reivindicagoes.

) SECAQ Il
DA AREA DE SERVICOS GERAIS - ASGE

Art. 64-A. A Area de Servigos Gerais, 6rgio do segundo grau divisional
compete o desempenho das atividades desta Secretaria Municipal, compreendendo:

| - PROTOCOLO E ARQUIVO, com as seguintes atribuicdes:

a) recebimento, classificacdo, registro, controle e distribuicdo de
documentos encaminhados a Prefeitura;

b) controle do andamento dos processos e seu encaminhamento aos
diversos 6rg&os da Prefeitura;

c) atendimento e prestacdo de informacg6es as partes interessadas;

d) orientar e fiscalizar, antes de protocolar, 0s processos sujeitos ao
recolhimento das taxas de expediente;

e) classificacdo, registro e arquivamento definitivo de toda
documentacéo que Ihe for confiada pelos diferentes 6rgaos da Administracéo;

f) expedicao de certiddes e procedimentos das buscas necessarias;

g) execucdo de todos 0s servicos pertinentes ao Arquivo Municipal;

h) proposicdo de normas para melhoria do sistema de arquivo;

i) exercer outras atividades correlatas.

Il - REGISTRO DE ATOS OFICIAIS, com as seguintes atribuices:

a) promover a lavratura de todos os atos oficiais da Prefeitura;

b) responsabilizar-se pela publicagdo dos atos oficiais que fizerem
necessarios;

¢) manter registro dos atos oficiais;

d) manter arquivo cronoldgico e por assunto dos atos oficiais;
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e) exercer outras atividades que lhe forem determinadas.

I11 - APOIO ADMINISTRATIVO, com as seguintes atribuicoes:

a) preparo e redacdo, quando for o caso, de toda a correspondéncia da
Secretaria;

b) execucdo dos trabalhos de reprografia para os diferentes 6rgdos da
Prefeitura;

c) remessa e distribui¢do de toda a correspondéncia interina e externa;

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

e) incineragdo de papéis, jornais e outros, quando necesséria, mediante
autorizacao expressa do 6rgao competente e, em observancia a legislacdo pertinente.

IV - SERVICOS DIVERSOS, com as seguintes atribuicoes:

a) promoc¢édo da conservacdo das instalacdes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura;

b) execucdo dos servicos de abertura, fechamento ligacdo e
desligamento de luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

c) execucdo da limpeza interna e externa de predios, modveis e
instalacGes da Prefeitura;

d) execucdo dos servicos de vigilancia diurna e noturna;

e) acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificante
e reposicao de pecas dos veiculos e de maquinas da Prefeitura;

f) promocdo da conservacdo e manutencdo dos equipamentos de
escritdrio, providenciando o reparo tdo logo apresente defeitos;

g) execucdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da
Prefeitura;

h) abastecimento, conservacdo, manutencao, distribuicdo e controle de
veiculos aos diversos érgéaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um
e as disponibilidades da frota municipal;

i) levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo maquina e
6rgaos, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas para a apreciacdo do
Setor de Compras;

J) inspecdo periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservacao, providenciando os reparos que se fizerem necessaria;

1) elaboracdo de escalas de manutencdo das maquinas e veiculos;

m) regularizacdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos
Orgdos competentes;

n) organizacao, fiscalizacdo e conservacdo de toda a ferramentaria e
equipamentos de uso da oficina;

0) tomada de providéncias para a reparacdo de veiculos ou maquinas em
oficinas especializadas;

p) manutencdo da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios
municipais;

q) execucao dos servigos de copa e cozinha;

r) execucdo de outras atividades correlatas.
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CAPITULO VIII - A
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SEMMA

Art. 64-B. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA é um
6rgdo do primeiro grau divisional, diretamente subordinado ao Prefeito Municipal,
tendo por competéncia a elaboracdo de planos para o desenvolvimento do setor
primario do Municipio, apoiando-se nos organismos Estaduais e Federais que atuam
na mesma area, bem como promover perfeita integracdo esses organismos com 0
Municipio e os produtores rurais, formulagdo de leis, normas técnicas, regulamentos e
padrdes de protecdo, conservacdo e melhoria do meio ambiente, bem assim difuséo e
criacdo de consciéncia publica da necessidade de se preservar e melhorar 0 meio
ambiente.

Art. 64-C. A Secretaria Municipal de Agricultura sera dirigida por um
Secretario, tendo a gestdo de suas atividades orientada e coordenada pelo seu dirigente,
atraves das seguintes areas:

| — Area de Meio Ambiente — AMAM

Il — Area de Servicos Gerais — ASGE

) SECAOQ |
DA AREA DO MEIO AMBIENTE - AMAM

Art. 65. A Area de Meio Ambiente — AMAM, como 6rgéo do segundo
grau divisional, diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente compete exercer as atribuicdes abaixo especificadas:

a) formular, aplicar e promover a difusdo de normas técnicas,
regulamentos e padrbes de protecédo, conservacdo e melhoria do meio ambiente e 0 uso
e manejo dos recursos ambientais, observadas as legislacdes federal e estadual;

b) estabelecer, as areas em que a acdo do Executivo Municipal,
relativa a qualidade ambiental, deve ser prioritaria;

c) fornecer diretrizes aos demais 6rgaos Municipais em assuntos que
refiram ao meio ambiente e a qualidade de vida contida na legislacdo federal, estadual
e municipal;

d) exercer o poder de policia nos casos de infracdo a esta lei;

e) emitir parecer a respeito dos pedidos de localizacdo, instalacdo e
operacdo de fontes poluidoras e de atividades que causem degradacdo ambiental ou
comprometam o patriménio natural do municipio;

f) atuar no sentido de formar consciéncia publica da necessidade de
proteger, melhorar e conservar o meio ambiente;

g) criar mecanismos efetivos de participacdo da comunidades nas
decisdes e acdes relativas as questdes ambientais no municipio;

h) encaminhar, apds parecer técnico, para apreciacdo da éarea de
servicos Urbanos, os casos que possam trazer consequéncias diversas para o
desenvolvimento e qualidade ambiental.
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Art. 66. A area de Meio Ambiente desenvolvera ainda suas atribuicdes
em relagéo a:

| — FISCALIZACAO AMBIENTAL, compreendendo:

a) controlar e fiscalizar de acordo com a legislacdo vigente, todas as
areas em que a acdo municipal se faz necessaria para proteger e melhorar a qualidade
ambiental;

b) exercer poder de policia nos casos de infracdo a esta lei;

C) emitir pareceres a respeito de solicitacdo de localizagao, instalagéo de
operacgéo de fontes poluidoras e de atividades que causem a degradagdo municipal;

d) atuar nas areas da propria Prefeitura, como lixo, usinas, oficinas, etc.,
no sentido de ndo causar poluig&o.

Il - PESQUISA E EDUCACAO AMBIENTAL, compreendendo:

a) desenvolver pesquisas de tecnologia orientados para o uso racional
e a dos recursos ambientais;

b) promover a educacdo ambiental em todos os niveis do ensino
municipal objetivando capacitar os alunos para participacdo e cuidando para que 0s
curriculos escolares dos diversos materiais obrigatorios contemplem o estudo da
Ecologia;

c) orientar as comunidades, através de campanhas e outros meios
diretos para que se integre a educacédo do cidadao e sua participagéo ativa na defesa do
meio ambiente.

) SECAQ Il
DA AREA DE SERVICOS GERAIS - ASGE

Art. 66-A. A Area de Servigos Gerais, 6rgio do segundo grau divisional
compete o desempenho das atividades desta Secretaria Municipal, compreendendo:

| - PROTOCOLO E ARQUIVO, com as seguintes atribuicdes:

a) recebimento, classificacdo, registro, controle e distribuicdo de
documentos encaminhados a Prefeitura;

b) controle do andamento dos processos e seu encaminhamento aos
diversos 6rg&os da Prefeitura;

c) atendimento e prestacdo de informacgoes as partes interessadas;

d) orientar e fiscalizar, antes de protocolar, 0s processos sujeitos ao
recolhimento das taxas de expediente;

e) classificacdo, registro e arquivamento definitivo de toda
documentacéo que Ihe for confiada pelos diferentes 6rgaos da Administracéo;

f) expedicdo de certiddes e procedimentos das buscas necessarias;

g) execucdo de todos 0s servicos pertinentes ao Arquivo Municipal;

h) proposicdo de normas para melhoria do sistema de arquivo;

i) exercer outras atividades correlatas.

Il - REGISTRO DE ATOS OFICIAIS, com as seguintes atribuigdes:
a) promover a lavratura de todos os atos oficiais da Prefeitura;
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b) responsabilizar-se pela publicacdo dos atos oficiais que fizerem
necessarios;

) manter registro dos atos oficiais;

d) manter arquivo cronoldgico e por assunto dos atos oficiais;

e) exercer outras atividades que lhe forem determinadas.

11 - APOIO ADMINISTRATIVO, com as seguintes atribuicoes:

a) preparo e redacdo, quando for o caso, de toda a correspondéncia da
Secretaria;

b) execucdo dos trabalhos de reprografia para os diferentes 6rgdos da
Prefeitura;

c) remessa e distribui¢do de toda a correspondéncia interina e externa;

d) atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando
informacGes quanto a localizacao de processos;

e) incineragdo de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autorizacao expressa do 6rgao competente e, em observancia a legislacéo pertinente.

IV - SERVICOS DIVERSOS, com as seguintes atribuicdes:

a) promoc¢do da conservacao das instalacdes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura;

b) execucdo dos servicos de abertura, fechamento ligacdo e
desligamento de luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

c) execucdo da limpeza interna e externa de predios, modveis e
instalacGes da Prefeitura;

d) execucdo dos servicos de vigilancia diurna e noturna;

e) acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificante
e reposicao de pecas dos veiculos e de maquinas da Prefeitura;

f) promocdo da conservacdo e manutencdo dos equipamentos de
escritdrio, providenciando o reparo tdo logo apresente defeitos;

g) execucdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da
Prefeitura;

h) abastecimento, conservacdo, manutencdo, distribuicdo e controle de
veiculos aos diversos 6rgdos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um
e as disponibilidades da frota municipal;

i) levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo maquina e
orgaos, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas para a apreciacao do
Setor de Compras;

j) inspecao periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservacdo, providenciando os reparos que se fizerem necessaria;

1) elaboracdo de escalas de manutencdo das maquinas e veiculos;

m) regularizacdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos
Orgdos competentes;

n) organizacdo, fiscalizacdo e conservacdo de toda a ferramentaria e
equipamentos de uso da oficina;

0) tomada de providéncias para a reparacdo de veiculos ou maquinas em
oficinas especializadas;
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p) manutencdo da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios
municipais;

q) execucao dos servicos de copa e cozinha;

r) execucdo de outras atividades correlatas.

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 3°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Gabinete da Prefeita Municipal, S&0 Domingos do Norte — E.S., 05 de
setembro de 2007.

ANA IZABEL MALACARNE DE OLIVEIRA
Prefeita Municipal
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ANEXO 1 a que se refere o artigo 77, da Lei n.° 71, de 30 de junho de 1995

Posicdo do Prefeito

) Area de Servigos
|| Procuradoria Geral ] Gerais
Diretor — Chefe do Gabinete do Municipio
Operacional
Coordenadoria Contabil |— | Assessoriade
Planeiamento
Secretaria de Secretaria de Secretaria de Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
Administracdo Obras e Servigos Educagdo e de Satde de Acdo de Meio
e Financas Urbanos Cultura Social Agricultur | Ambiente
a
- - - - Avrea de - -
Area de Recursos M Areade Area de Area de Acdo [ Area de Area
Humanos Obras | Ensino — Salde Social Planejamen de
Municipal toe Meio [
- Desenvolvi [ Ambi
Avrea de Compras —| Areade - Area de Coorden mento ente
Servicos Area de —| Vigilanci agdo de
—| Administra a Projetos [ .
- - - cio Sanitaria Sociais Area de -

Area de Sgrvu;os — Aree} de Supervisio Servu;_os — Area_l de

Gerais Servigos e - Gerais Servigos

Orientag&o Area de Area de Gerais
Area d Educaci | Servicos Servigos
rea de onal Gerais Gerais
Contabilidade
Area de Area de Area de
Tesouraria — Servigos Planejam
Gerais ento de
- Salde
Area de —
Tributacdo Diretor de
Esportes
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Av. Hondrio Fraga, 538 - Centro - Sdo Domingos do Norte - ES - CEP 29745-000
Telefax: (027) 742 1219 - telefone (027) 742 1266 / 1216 / 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

O anexo Il, da Lei n® 71, de 30 de junho de 1995.

Cargo Ref. R$
Secretario Municipal CC-1 |1.469,66
Procurador Geral CC-1 |1.850,16
Chefe de Gabinete CC-2 |1.480,16
Tesoureiro CC-2 |1.480,16
Coordenador Contabil CC-2 [1.480,16
Assessoria de Planejamento CC-2 ]1.480,16
Assistente Técnico CC-3 [1.184,14

Coorden. Prog. Munic. Aliment. Escolar CC-3 |1.184,14
Coorden. Vigilancia Sanit. e Epidemiol. CC-3 [1.184,14

Diretor de Esporte CC-3 [1.184,14
Diretor Operacional CC-3 [1.184,14
Coordenador de Projetos Sociais CC-4 526,62
Assistente Administrativo CC-4 526,62

O anexo 111, da Lein°® 71, de 30 de junho de 1995

Denominagéo do Quant. | Referéncia | Valor — Distribuicéo
Cargo R$
Encarregado de Area 11 FC-1 264,26 Nas Secretarias Municipais
Encarregado de Turma | 05 FC-4 136,53 Um em cada turma de
Trabalho
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