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LEI N°. 170, de 01 de Junho de 1993.
Alterada pela Lei Municipal n° 266, de 28 de Agosto de 1997 e
Revogada pela Lei Municipal n° 287, de 06 de Janeiro de 1998.

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

O Prefeito do Municipio de Ibatiba, Estado do Espirito Santo, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A acdo do Governo Municipal orienta-se no sentido do desenvolvimento fisico-
territorial, econémico e soécio-cultural do Municipio e do aprimoramento dos servigos
prestados a populagcdo, procurando executar um Plano Geral de Governo que mais
atenda a realidade local, obedecendo aos seguintes principios fundamentais:

| - planejamento

Il - coordenacéo

Il - controle

CAPITULO |
Do Planejamento

Art. 2°. A acdo administrativa municipal sera exercida através do planejamento e
compreendera 0s seguintes planos e programas:

| - plano plurianual

Il - diretrizes orgcamentarias;

[l - orgamentos anuais.

§ 1°. Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a elaborag&o do programa correspondente a
seu setor e aos oOrgdos de assessoramento, auxiliar diretamento o Prefeito na
Coordenacéo e revisao, bem como na elaboragao da programacéo geral do Governo.

8§ 2°. A aprovacgédo do Plano Geral do Goveno é competéncia do Prefeito.

Art. 3°. A elaboracdo e execucdo do planejamento das atividades municipais guardarao
perfeita consonancia com os planos e programas dos Governos Estadual e Federal.
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Art. 4°. Em cada exercicio financeiro sera elaborado o orcamento que pormenorizara a
etapa do programa plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o qual servird de
roteiro a execucédo coordenada do Programa anual.

Art. 5°. A administracdo municipal deve elaborar os planos e projetos que garantam a
producdo de bens, o melhoramento nos servicos publicos e as mudancgas sociais de
carater politico, econémico, urbanistivos, com a participacéo da populacao.

Art. 6°. Cabe a administracdo municipal adotar e encaminhar medidas condizentes com
as necessidades e recursos locais e sempre consultando as propostas da populacéo.

Art. 7°. Para se ajustar o ritmo de execucao do Orcamento ao provavel fluxo de recursos,
a Assessoria Técnica e a Secretaria Municipal de Financas elaborardo a programacao
financeira de desenvolso, de modo a assegurar a liberacdo de recursos necessarios a
provavel execucdo dos programas anuais de trabalhos projetados.

Art. 8° - Toda atividade devera ajustar-se ao Plano de Governo e ao Orcamento, e 0s
compromissos financeiros s6 poderdo ser assumidos em perfeita consonancia com a
programacao financeira de desembolso.

CAPITULO Il
Da Coordenacéao

Art. 9° As atividades da Administracdo Municipal serdo objeto de permanente
coordenacao, especialmente no que se refere a execucdo dos planos e programas de
Governo.

Art. 10. A coordenacgdo Setorial ser4 exercida em todos os niveis da Administracao
Municipal, mediante a atuacdo das Secretarias e dos O0rgdos de assessoramento ao
Prefeito, e a realizagdo sistematica de reunibes com o0s responsaveis imediatamente
subordinados.

Paragrafo Unico. A coordenacdo Geral da Administracdo Municipal ser4 assegurada
através de reunibes com o Chefe de Gabinete, Assessores Técnicos e Secretarios
Municipais, sob a Presidéncia do Prefeito.

CAPITULO 1l
Do Controle

Art. 11. O controle das atividades da Administracdo do Municipio devera exercer-se em
todos os niveis e em todos os 6rgaos, compreendendo especialmente:

| - o controle pelos 6rgdos de assessoramento e Secretarias, da execucdo dos Programas
e da observancia das normas orientam as atividades de cada 0rgao;
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Il - a Prefeitura recorrera para execucdo de obras e servicos, sempre que admissivel,
mediante contrato, concessao, permissdo ou convénio, a pessoas ou entidades do setor
privado, de forma a alcangar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e
ampliacdo desnecessaria do quadro de servidores;

Il - os servicos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando a
modernizacdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor
atendimento ao publico, através de rapidas decisdes, sempre que possivel com execucao
imediata;

IV - na elaboracdo e execucao de seus programas a Prefeitura estabelecera o critério de
prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servico e o atendimento do interesse
coletivo;

V - o controle da aplicacdo do dinheiro publico e da guarda dos bens do municipio, pelos
Orgaos proprios.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINSTRATIVA

Art. 12. A Estutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Ibatiba é constituida dos
seguintes Orgaos:

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

a) Gabinete do Prefeito - GP

b) Assessoria Técnica - AT

Il - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

a) Secretaria Municipal de Administragéo - SEMAD

b) Secretaria Municipal de Financas - SEMUF

Il - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

a) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos - SEMUR
b) Secretaria Municipal de Educacao e Cultura - SEMEC

c) Secretaria Municipal de Saude e A¢do Social - SESAS

d) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural - SEMDR
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Paragrafo Unico. A representacdo grafica da Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Ibatiba é a constante do Anexo Il, que faz parte desta Lei.

) TITULO Il o
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS
DA PREFEITURA

CAPITULO |
Do Gabinete do Prefeito

Art. 13. O Gabinete do Prefeito é um o6rgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo a assisténcia imediata ao Prefeito,
auxiliando-o no exame e trato dos assuntos politicos e administrativos, e especificamente:

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

b) a colaboragcédo com o Prefeito na preparacédo de mensagens e projetos;

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

d) a redacao e preparo de correspondéncia privativa do Prefeito;

e) a recepcéo, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

f) o auxilio ao Prefeito em suas relagdes com autoridades e o publico em geral;
g) a prestacdo de esclarecimento ao publico sobre problemas do Municipio;

h) a prestacao de informacdes sobre programas e realizagdes da Prefeitura;

i) o atendimento as comunidades em suas reinvindicagcdes, encaminhado-as aos 0rgaos
competentes;

j) o incentivo as relacdes sociais com a comunidade, objetivando facilitar a realizacdo de
eventos comunitarios, bem como no sentido de torna-las mais atuantes na realizacao de
suas necessidades;

k) o estimulo e o apoio a criagdo e organiza¢gdes comunitarias para que haja participagéo,
acompanhamento e ficalizacdo das a¢bes do Poder Publico Municipal, em articulacao
com os diversos orgdos da Prefeitura, notadamente com a Secretaria Municipal de Saude
e Acao Social;

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

n) a execucao de outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
Da Assessoria Técnica

Art. 14. A Assessoria Técnica é um oOrgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tendo como ambito de acéo o assessoramento ao Prefeito Municipal
no planejamento e coordenacdo das ac¢Bes municipais e nhas questbes juridico-
administrativas.

Art. 15. Compete a Assessoria Técnica o desenvolvimento das seguintes atividades:

| - PLANEJAMENTO E COORDENACAO, compreendendo;

a) 0 assessoramento ao Prefeito quanto ao Planejamento, coordenacéo e consolidacéo
do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e dos Orcamentos Anuais, de acordo
com as Diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e com os elementos fornecidos pelos
diversos Orgaos da Prefeitura e, em conformidade com o disposto no Art. 165 da
Constituicao Federal,

b) o auxilio ao Prefeito no exame e trato de assuntos técnicos-adminsitrativos;

c) a execucao de missbes técnicas de confianca e acompanhamento do processo das
atividades gerais da Prefeitura;

d) a elaboragcédo, avaliacdo, o controle e o acompanhamento da execucdo dos
Orcamentos;

e) a promocéo e o aperfeicoamento dos metodos de programas de acompanhamento e
controle da execucdo orgamentaria;

f) o controle da execucéo fisica dos planos municipais, bem como a avaliacdo de seus
resultados;

g) a promocédo de estudos e projetos visando a identificacdo e captacdo de recursos
financeiros para o Municipio;

h) a elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas necessarios ao desenvolvimento das
politicas estabelecidas pelo Governo Municipal,

i) a proposicao de medidas de modernizacdo administrativa nos 6rgaos da Prefeitura;
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J) apromogéo de programas de desenvolvimento de recursos humanos;
k) a avaliacdo permanente do desempenho da maquina administrativa;

I) a elaboracao de estudos de projetos econdmicos, inclusive os que visam a localizacao
de empreendimentos industriais;

m)a andlise da capacidade do municipio, para processar recursos especialmente para a
consecucao de programas e projetos;

n) a implantagéo de sistemas para conhecimento dos custos operacionais das atividades
desenvolvidas pelos érgdos da Prefeitura, e o combate ao desperdicio em todas as suas
formas;

0) a execucao de outras atividades correlatas.

Il - ASSUNTOS JURIDICOS - compeendendo:

a) o assesoramento ao Prefeito no estudo, interpretacédo e solucdo das questdes juridica-
administrativas;

b) a elaboracdo de pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e pelos demais
orgdos da Adminstracdo Municipal;

c) a analise e redacéao de projetos de leis, decretos, regulamentos, contratos, convénios e
outros documentos de natureza juridica;

d) a defesa em juizo, ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio;
e) a execucao da cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio;

f) a selecdo de informacbes sobre leis e projetos legislativos federais, estaduais e
municipais de interesse da Prefeitura;

g) a execucao de outras atividades correlatas.

CAPITULO I
Da Secretaria Municipal de Administracao

Art. 16. A Secretaria Municipal de Administracdo € um 6rgao ligado diretamente ao Chefe
do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo, o planejamento, a
coordenacao, a execugdo e o controle das atividades referentes a pessoal, expediente,
protocolo, arquivo, reproducdo grafica, compras, almoxarifado, patrimoénio, zeladoria e
vigilancia.
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Art. 17. As atividades da Secretaria Municipal de Administracdo serdo executadas através
das seguintes areas:

| - area de Recursos Humanos;
Il - area de Material;
[l - area de Servicos Gerais

Secao |
Da Area de Recursos Humanos

Art. 18. As atividades da area de Recursos Humanos séo as seguintes:

a) o desenvolvimento e a aplicacdo da politica de recursos humanos, através de
pesquisas e analise de mercado, recrutamento, selecao e treinamento;

b) a promocdo e execucdo da politica de manutencdo de recusos humanos, pela
administracdo de salarios, plano de beneficios sociais e higiene e seguranca do trabalho;

c) a execucdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

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

e) a organizacdo e atualizacdo do Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um
sistema de informacdes da forca de trabalho do Municipio;

f) a prepacdo da documentacdo necessaria para admissao, distribuicdo para admisséo e
concesséo de férias;

g) o cumprimento dos atos de admisséo, posse, lotacao, distribuicdo, direitos de férias;
h) o registro atualizado da vida funcional de servidor;

1) a aplicagdo do plano de carreira, bem como a execucao de outras tarefas que visem a
atualizacao e controle do mesmo;

j) a fiscalizagéo, controle e registro de frequiéncia dos servidores;

l) a elaboracdo da escala geral de férias dos servidores, encaminhado-se aos demais
orgaos da Prefeitura para apreciacao e aprovacao;

m) a elaboracédo das folhas de pagamento;
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n) o fornecimento de declaragbes funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitado;

0) a execucao de servicos datilograficos da area;
p) a execucao de outras atividades correlatas;

~ Secao |l
Da Area de Material

Art. 19. As atividades da Area de Material s&o as seguintes:

| - COMPRAS, compreendendo:

a) a organizacao e atualizacao do Cadastro de fornecimento da Prefeitura;
b) a expedicdo de Certificado de Registro as firmas fornecedoras;

c) o atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela
Prefeitura,

d) a realizacédo de Coleta de Precos e/ou Licenciamento visando a aquisicdo de materiais
e equipamentos, em obediéncia a Legislacao vigente;

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

f) a realizacdo de compras de material e equipamentos para a Prefeitura, mediante
processos devidamente autorizados;

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

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

i) o recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos adquiridos, acompanhado
das respectivas notas fiscais comparando-as com o pedido de Fornecimento, e enviando
os documentos a contabilidade;

J) aexecucao de outras atividades correlatas.

Il - ALMOXARIFADO - compreendendo:

a) o recebimento e conferéncia dos materiais e produtos adquiridos, acompanhados de
notas fiscais;
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b) a guarda, conservacdo, classificacdo, codificacdo e registro dos materiais e
equipamentos;

c¢) o fornecimento dos materiais requisitados nos diversos érgaos da Prefeitura;
d) a organizagédo, o controle e a movimentacao do estoque - entrada e saida de materiais;
e) a determinagé&o e controle do ponto de repouso de estoques de materiais;

f) a elaboracdo da previsdo de compras obetivando suprir as necessidades dos diversos
orgaos da Prefeitura;

g) a requisicdo de compras de material, utilizando formularios proprios;
h) a organizaca e atualizacédo do catadlogo de materiais;

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

j) aelaboracdo mensal do mapa de consume de material, encaminhando-o ao Secretario;

k) a tomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais da
Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados;

I) a organizacéao e atualizacdo do cadastro de Mdveis e Imoveis do Municipio;
m) a codificacdo dos bens patrimoniais permanecentes através da fixacdo de plaquetas;

n) a realizacdo do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano,
encaminhado-o aos orgaos afins;

0) a proposicao de medidas para a conservacao dos bens patrimoniais do Municipio;
p) a proposicao do recolhimento do material inservivel e obsoleto;

g) a distribuicdo periodica da relacdo dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis
pelo seu uso e guarda;

r) o cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislagcédo especifica e vigente;

S) a execucao de outras atividades correlatas.
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) Secéo Il
Da Area de Servigcos Gerais

Art. 20. As atividades da Area de Servicos Gerais s&o as seguintes:
a) a execucao dos servicos de reproducdo de documentos da Prefeitura;

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

C) o registro, da tramitacado e encaminhamento de todos 0s processos;
d) a remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa;

e) o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informa¢des quanto
a localizacao dos processos;

f) o recebimento de jornais, revistas e outras publicacbes de interesse do Municipio,
encaminhado-os aos 6rgaos interessados;

g) a organizacdo e a conservagao do arquivo, analisando o contetdo dos documentos e
papéis, implementando o sistema de arquivamento;

h) o atendimento, quando solicitado oficialmente do desenvolvimento de documentos
diversos, encaminhado-os através do livro proprio;

i) a incineracdo de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante autorizacao
expressa do 6rgdo competente e, observancia a legislacéo pertinente;

j) a promocdo da conservacdo, das instalacdes elétricas e hidraulicas os prédios e
logradouros publicos, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos;

k) a execucado dos servicos de abertura, fechamento, ligagdo e desligamento de luzes e
aparelhos elétricos dos prédios da Prefeitura;

) a execucdo da limpeza interna e externa de Prédios, moveis e instalacdes da
Prefeitura;

m)a execucao dos servi¢os de vigilancia diurna e noturna;
n) o acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificantes e reposicao

de pecas dos veiculos e de maquinas da Prefeitura, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Urbanos;
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0)a promogdo da conservacdo e manutencdo dos equipamentos de escritorio
providenciando o reparo tdo logo apresentem defeitos;

p) a execucao e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da Prefeitura;
g) a manutencéo da Vigilancia diurna e noturna de todos os prédios municipais;
r) avigilancia das pracas, parques, jardins e logradouros publicos, evitando depredacdes;

S) a vigilancia nas escolas e creches municipais evitando o trafego de drogas, o roubo e
marginalizacdo de menores e propagacéo da promiscuidade;

t) a protecdo ao meio ambiente e ao consumidor;
u) a execucao dos servi¢os de copa e cozinha;
V) a execucdao de outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
Da Secretaria Municipal de Financas

Art. 21. A Secretaria Municipal de Financas € um érgdo diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a coordenacéo, a
execucao e o controle das atividades referente a contabilidade, tesouraria, tributacdo e
leboracdo das leis do PLANO PLURIANUAL DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS e dos
ORCAMENTOS ANUAIS, em conformidade com o art. 165 da Constituicdo Federal,
atraves da articulagdo com a Assessoria Técnica e demais 6rgdos da Prefeitura.

Art. 22. Compete a Secretaria Municipal de Financas, o desenvolvimento das seguintes
atividades:

| - CONTABILIDADE, compreendendo:

a) a execucdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢camentarias e dos Orgamentos
Anuais, em estreita articulagcdo com os demais orgaos da Prefeitura;

b) o acompanhamento e o controle da execugcao orgcamentaria, procedendo as alteracdes
guando necessario e previamente autorizadas pelo Prefeito;

C) a execucgdo e escrituracao sintética e analitica em todas as suas fases, dos empenhos
e dos lancamentos relativos as operacdes contabeis, patrimoniais e financeiras da
Prefeitura;

d) o acompanhamento, execuc¢éo e controle de acordos, contratos e convénios;

e) a elaboracdo dos balancetes financeiros e orcamentarios;
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f) aremessa mensal dos balancetes financeiros e orcamentarios ao Tribunal de Contas;
g) a elaboracédo, no prazo determinado, do Balanco Geral da Prefeitura;

h) a elaboracdo das prestacbes de contas da Prefeitura, bem como dos recursos
recebidos para aplicacao de projetos especificos;

i) a emissédo de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execucéo
orcamentaria da despesa,;

j) a andlise das folhas de pagamento dos Servidores, adequando-as as unidades
orcamentarias;

k) a andlise e o controle dos custos por obra, servigo, projeto ou unidade administrativa;

[) a analise, conferéncia e despacho em todos os processos de pagamento, bem como
em todos os documentos inerentes a atividades de Contabilidade;

m) o controle das retiradas e depdsitos bancarios conferindo, mensalmente, os extratos
das contas correntes;

n) a emissao de Ordem de Pagamento;

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

p) a execucao de outras atividades correlatas.

Il - TESOURARIA, compreendendo:

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

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

C) o recebimento, guarda e conservacéo de valores e titulos da Prefeitura, devolvendo-os
guando devidamente autorizado;

d) a emissdo e a assinatura de cheques e requisicdo de talonérios, juntamente com o
Prefeito;

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

f) a escrituracdo do livro caixa;
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g) a elaboracao do boletim de movimento financeiro diario, encaminhado-o ao Secretéario
Municipal de Financas;

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

i) a execucao de outras atividades correlatas.

Il - TRIBUTACAO, compreendendo:

a) a aplicacdo do disposto no Cddigo Tributario e demais legislacdo complementar;
b) a organizacdo e manutencdo do Cadastro de Contribuintes do Municipio;

C) a orientac&o aos constribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

d) a proposicao para fixacdo das tarifas e tributos municipais e suas alteracbes, sempre
gue necessario;

e) a elaboracdo dos calculos devidos e o lancamento, em fichas proprias, de todos os

impostos, taxas e contribuicbes de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem
liquidados os débitos correspondentes;

pY

f) a execucdo de providéncias necessarias a emissao de Alvaras de Licenca para
funcionamento do comércio, da industria e das atividades profissionais liberais, enviando-
0s ao Secretario Municipal de Financas para autorizacao;

g) a fiscalizacdo do funcionamento do comércio de géneros alimenticios e bebidas em
estabelecimentos e em vias publicas;

h) a promocé&o da localizagcdo do comércio ambulante e divertimentos publicos em geral;
i) a preparacéao e o fornecimento de Certidoes Negativas;

j) a emissdo e entrega de carnés de cobranca de tributos, obedecidos os prazos
estabelecidos no calendario fiscal,

k) a fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Cdédigo Tributdrio Municipal, lavrando,
conforme o caso, notificacdo, intimacgéo e auto de infracdo, quando da ndo observancia as
normas fiscais estabelecidas;

[) ainscricdo em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura;

m)a execucao da cobranca amigével da Divida Ativa;
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n) o envio de processos a assessoria Juridica, objetivando a cobranca judicial da Divida
ativa;

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

p) a andlise e tomada de providéncia necesséria de todos os casos de reclamacgdes
guanto aos lancamentos efetuados;

g) a elaboracdo e atualizacdo do Cadastro Imobiliario Municipal, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os Urbanos;

r) a elaboracéo, na forma da legislacdo em vigor de célculos do valor venal dos imoveis,
com o langamento dos tributos devidos;

S) a orientacdo, em época propria, da inscricdo e renovacao de inscricdo dos contribuintes
do Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza, promovendo a organizagdo do
respectivo Cadastro Fiscal;

t) a execucdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO V
Da Secretaria Municipal de Obras e Servi¢gos Urbanos

Art. 23. A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos é um 6rgdo ligado
diretametamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal tendo como ambito de acéo, o
planejamento, a coordenacdo, a execucdo e o controle das atividadesrelativas a
construcdo, conservacao, cartpintaria, producao de artefatos de cimento, limpeza publica,

manutenc¢ao da rede viaria municipal, comunicacao e transporte urbano.
* redacdo dada pela Lei Municipal n° 266, de 28 de agosto de 1997.

Paragrafo unico. Ficara a cargo da Sub-Secretaria de Obras e Servicos Urbanos, os
trabalhos relativos a: fiscalizacdo de obras e posturas, conservagédo de parques e jardins,

cemitérios, pracas de esportes, feiras livres, matadouros e iluminacéo publica.
* redagao dada pela Lei Municipal n® 266, de 28 de agosto de 1997.

Art. 24. A Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Urbanos executara suas atividades
através das seguintes areas:

| — area de Obras;
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Il — &rea de Servicos Urbanos;
Il — &rea de Transportes e Oficinas.

~Secao |
Da Area de Obras

| - CONSTRUCAO E CONSERVACAO DE OBRAS, compreendendo:

a) a elaboragcédo de estudos e projetos de obras municipais, bem como 0s respectivos
orgcamentos;

b) a elaboracdo do célculo das necessidades de material bem como a requisicdo dos
mesmos para execucéo de obras;

C) a execucdo e/ou contratacdo de servicos de terceiros para execugdo de obras
publicas;

d) a construcdo, ampliacdo, reforma e conservacdo dos prédios municipais, redes de
esgotos sanitarios, drenos de &gua pluvial abrigos para passageiros e outros,
pavimentacdo de vias urbanas, escadarias e acessos de pedestres, estradas, pontes,
bueiros e mata-burros;

e) o fornecimento dos elementos técnicos necessarios para amontagem dos processos
de licitacdo para contratacdo de obras e servigcos, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Administragao;

f) a fiscalizagdo, quanto a obediéncia das clausulas contratuais, no que se refere ao
inicio e término das obras, aos materiais aplicados e a qualidade dos servicos;

g) aexecucao de outras atividades correlatas.
Il — ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA, compreendendo:

a) a requisicdo de matérias-prima para a fabricacdo de artefatos de cimento e madeira,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracéo;

b) a fabricacdo de blocos, meio-fios, manilhas e tampdes;
c) aselecao e preparo de madeira necessaria a realizacéo de obras;
d) a execucdo de servicos de construcdo e reparos em estruturas e objetos de madeira;

e) a estocagem, distribuicdo e controle de producao/produtos de artefatos de cimento e
de madeira, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracao;
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f) a execucao de outras atividades correlatas.
* redacao dada pela Lei Municipal n° 266, de 28 de agosto de 1997.

) Secao Il
Da Area de Servigos Urbanos

Art. 26. As atividades da Area de Servigos Urbanos s&o as seguintes:

a) a promocdo de campanhas de esclarecimentos ao publico a respeito de problemas de
coletas de lixo, principalmente qunto ao uso de recipientes;

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

C) a execucao dos servicos de higienizacdo, capina, rocagem de matos e varricao das
vias e logradouros publicos;

d) a execucdo dos servicos de coletas e disposicdo do lixo compreendendo o
recolhimento, transporte e remocao para os locais previamente determinados;

e) a articulagdo com a Area de Transportes e Oficina para a sistematizacdo dos
servicos, visando a distribuicdo dos veiculos;

f) a execucdo da limpeza e desobstrucdo de bueiros, vias, ralos de esgotos de agua
pluvial e outros;

g) alavagem de logradouros publicos quando for o caso;

h) o emplacamento de logradouros e vias publicas, bem como a numeracdo de imoveis,
em aticulacdo com a Secretaria Municipal de Finangas;

i) aexecucgdo de outras atividades correlatas.
* redacdo dada pela Lei Municipal n° 266, de 28 de agosto de 1997.

) Secéo lll
Da Area de Transportes e Oficina

Art. 27. As atividades da Area de Transportes e Oficina sdo as seguintes:

a) a manutencao dos servicos de abertura, reabertura, pavimentacao e conservacéo de
estradas municipais;

b) a execucéo dos servigos de construcao de pontes, bueiros e mata-burros;
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Cc) o abastecimento, conservagcdo, manutencado, distribuicdo e controle de veiculos e
maquinas aos diversos orgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um
e das disponibilidades da frota municipal;

d) a autorizacdo e o controle dosgastos de combustiveis e 6leo lubrificante, assim como
de outras despesas com manutencdo e conservacdo de veiculos e maquinas da
Prefeitura, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragéo;

e) o levantamento mensal do quadro administrativo, por veiculo, maquina e 6rgéo, dos
gastos de combustiveis, lubrificantes e pecas utilizadas para apreciacdo dos Secretarios
Municipais de Obras e Servigos Urbanos e de Administracéo;

f) aisnpecéo periodica dos veiculos e maquinas verificando seu estado de conservagao,
providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

g) aelaboracao de escalas de manutencdo das maquinas e veiculos;

h) a articulacio com a Secretaria Municipal de Administracdo objetivando a
regularizacdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura;

i) a proposicdo para recolhimento a sucata de veiculos ou pecas considerados
inaproveitaveis, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracao;

J) aorganizagao, fiscalizacdo e conservacao de toda a ferramentaria e equipamentos de
uso da oficina;

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

[) aexecugéo de outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A Sub-Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, Orgédo
Auxiliar da Administracdo, terd como funcdo a execucgdo das seguintes tarefas:

| — area de Obras
Il — area de Servicos Urbanos

~Secao |
Da Area de Obras

| - CONSTRUCAO E CONSERVACAO DE OBRAS, compreendendo:

a) a construcdo, ampliacdo reforma e conservacdo dos cemitérios, pragas, parques e
jardins, pracas de esportes, feira livre, matadouros e iluminagéo publica;
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b) a execucdo e conservacdo dos servicos de instalacdes elétricas e hidraulicas em
obras, prédios, logradouros municipais em épocas de realizacéo de festividades oficiais.

Cc) aexecucdao de outras atividades correlatas.
Il — LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO, compreendendo:

a) a orientacdo ao publico quanto a obediéncia das normas contidas no Codigo de Obras
e de Posturas do Municipio, bem como a fiscalizacdo quanto ao seu cumprimento;

b) o estudo e a aprovacdo de projetos e plantas para realizacdo de obras publicas e
particulares;

c) o encaminhamento, de processos referentes a instalacdes hidro-sanitarias para
apreciacdo do 6rgado de Saude Municipal;

d) a organizacdo e manutencdo do arquivo de copias de projetos e plantas de obras
publicas e particulares;

e) a expedicdo de licenca para a realizacdo de obras de construcdo e reconstrucéo,
acréscimo, reforma, demolicéo, conserto e limpeza de imdveis particulares;

f) afiscalizacdo de obras publicas a cargo da Prefeitura;

g) a fiscalizacédo, o embargo e a autuacao de obras particulares que venham contrariar
as posturas municipais, projetos e plantas aprovadas pela Prefeitura;

h) afiscalizacdo de entulhos e materiais de construcdo em vias publicas;

i) ainspecao das construcdes particulares concluidas bem como a emissao de HABITE-
SE e CERTIDAO DETALHADA,;

j) o fornecimento de elementos para a manutencdo de Cadastro Imobiliario, em
articulagédo com a Secretaria Municipal de Financas;

k) a apreciacdo e aprovagao de projetos de loteamento e desmembramento, de acordo
com a legislacéo especifica, bem como a sua fiscalizagéo;

) aanalise e aprovacéo de projetos de arruamento;

m) a aprovacao de instrumentos utilizando e utilizados para propaganda comercial e
politica, bem como os locais a serem exibidos , observando-se a legislagédo especifica;

n) a execucgdo de outras atividades correlatas.
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) Secéo I
Da Area de Servigos Urbanos

a) o plantio e conservacdo dos parques, jardins, e areas ajardinadas, bem como a
vigilancia contra a depredacéo;

b) a manutencdo e ampliacdo das areas verdes do municipio em colaboracdo com vistas
ao embelezamento urbano;

Cc) a manutencao e conservacao de pracas de esportes municipais;

d) o acompanhamento das instalacdes elétricas de iluminagcédo publica, zelando por sua
conservagao;

e) a administracdo e fiscalizacdo dos cemitérios municipais envolvendo as atividades de
sepultamento, transladacao e perpetualidade de sepulturas;

f) a manutencédo da limpeza e conservacao dos cemitérios municipais;

g) a fiscalizacdo, notificacdo e manutencao, autuacéo aos proprietarios de animais soltos
em via publica e/ou criados em quintais;

h) a administragdo e fiscalizagdo do funcionamento de mercados, feiras e matadouros,
em articulagcdo com a Secretaria Municipal de Acéo Social;

m) a execucao de outras atividades correlatas.
* redacdo dada pela Lei Municipal n® 266, de 28 de agosto de 1997.

4 o Sen Ul ;
, I fioina.

Rua Salomao Fadlalah, n°. 255 - Centro



eV
54"  IBATIBA - €S
pom s Prefeitura Municipal de Ibatiba -ES

Rua Salomao Fadlalah, n°. 255 - Centro



"
A3 j” IBATIBA - €S

T Prefeitura Municipal de Ibatiba - ES

Rua Salomao Fadlalah, n°. 255 - Centro



eV
54"  IBATIBA - €S
pom s Prefeitura Municipal de Ibatiba -ES

Rua Salomao Fadlalah, n°. 255 - Centro



Yy
AN IBATIBA - €S

T Prefeitura Municipal de Ibatiba -ES

CAPITULO |
Da Secretaria Municipal de Educacgéo e Cultura

Art. 28. A Secretaria Municipal de Educacao e Cultura € um 6rgéo ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal tendo como ambito de acdo o planejamento, a
coordenacdo, a execucdo e o0 controle das atividades educacionais referentes a
orientacdo, supervisdo e administracdo do sistema de educagdo, eventos culturais,
biblioteca, turismo e lazer.

Art. 29. Compete a Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura o desenvolvimento das
seguintes atividades:
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| - ENSINO PRE-ESCOLAR, compreendendo:

a) o fornecimento de subsideos para a formulagdo da politica educacional do municipio,
bem como na concretizacdo de acordos e convénios com os Governos Estadual e
Federal, visando & obtencéo de recursos e colaboracao técnica;

b) a orientacdo, coordenacgéo e execucao do ensino para criancas em idade pré-escolar,
garantindo a orientacdo didatica e pedagdgica as unidades de ensino do Municipio;

c) a fixacdo de diretrizes pedagodgicas e administrativas para o ensino pré-escolar,
garantindo a orientacdo didatica pedagdgica as unidades de ensino do municipio;

d) a elaboracédo de calendério do ensino pré-escolar;

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

f) a promocdo e organizacdo das atividades em Jardim de Infancia, creches e/ou
estabelecimentos similares;

g) a preparagao da crianca para ingresso no ensino de 1° grau;

h) a orientacdo e coordenacédo dos cursos de alfabetizac&o de adultos;

i) o incentivo ao aluno no aprendizado;

j) oincentivo para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social;

k) o desenvolvimento do aluno quanto ao interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;

I) o estimulo e o desenvolvimento das inclinacdes e aptidées e promovendo sua evolucao
harménica;

m) a inducdo ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia, tolerancia e outros atributos
morais e sociais;

n) a integracdo do aluno no ambiente escolar e convivio social;
0) a promoc¢ao do desenvolvimento da criatividade do aluno;

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

g) o controle de assiduidade dos professores e a frequéncia dos alunos;
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r) a assisténcia educacional aos alunos carentes no que se refere a obtencdo de material
escolar, as facilidades de transportes e outros;

s) a articulacdo com a Secretaria Municipal de Saude e Acdo Social, objetivando o
atendimento médico-odontoldgico da populacdo escolar do Municipio;

t) a execucédo de outras atividades correlatas.

II - ENSINO DE PRIMEIRO E SEGUNDO GRAU - compreendendo:

a) o fornecimento de subsidios para a formulacdo da politica educacional do Municipio,
bem como na concretizacdo de Acordos e Convénios com os Governos Estadual e
Federal, visando a obtencéo de recursos e colaboracao técnica.

b) a colaboracéo na fixacdo de diretrizes pedagoégicas e administrativas para o ensino
municipal, garantindo a orientacdo didatica-pedagodgica as unidades de ensino do
Municipio;

c) o auxilio na elaboracdo, execucdo e acompanhamento do Plano Municipal de
Educacao, em observacao as determinacdes legais vigentes;

d) a ajuda na elaboracéo do Calendario Escolar;

e) a execucdo da chamada para a matricula da populacdo em idade escolar da rede
municipal de ensino;

f) o controle da assiduidade dos professores e frequéncia dos alunos;
g) a organizagcdo e manutencao atualizada da vida escolar de todos os alunos da rede
municipal, bem como a elaboracdo de mapas estatisticos de alunos matriculados,

aprovados, reprovados, transferidos e desistentes;

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

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

j) a orferta de cursos, visando a ampliacdo do ensino do Municipio;

k) a promogédo de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade geral,
visando ao aperfeicoamento do ensino municipal,

[) a assisténcia educacional aos estudantes carentes no que se refere a obtencéo de
material escolar, as facilidades de transportes e outros;
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m)a articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude e Ac¢do social, objetivando o
atendimento médico-odontoldgico da populacdo escolar do Municipio;

n) a inspecao periddica das condicfes administrativas, legais e fisicas das escolas, bem
como a proposigao de reforma, ampliagdo e construgéo de novas unidades escolares;

0) a expedicdo de certificados de concuséo de cursos;
p) a orientacdo, supervisdo e execucao dos programas referentes a educacao fisica;

g) a colaboracdo na orientacdo, supervisdo e execucdo dos programas referentes a
eventos culturais, esportivos e recreativos;

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

s) a realizacdo de campanhas educativas de esclarecimentos sobre a alimentacao,
saude, higiene e outras;

t) a promocdo e orientacdo a execucdo de programas de educacdo e assisténcia
alimentar nas escolas, motivando a participacdo dos érgdos publicos, particulares e das
comunidades;

u) a execucao de outras atividades correlatas.

Il - EVENTOS CULTURAIS E LAZER - compreendendo:

a) a execucado de Acordos e Convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e
outros, voltados para as atividades culturais, artisticas, esportivas e recreativas do
Municipio;

b) a elaboracdo, execucdo e coordenacdo de planos e programas desportivos e
recreativos, para maior desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

c) a promocdo e o estimulo as atividades culturais e artisticas, como teatro, shows
musicais, bandas, corais e outros, em especial, as atividades folcloricas do municipio;

d) a promocao do intercambio cultural, artisticos, desportivo com outros centos,
objetivando o aperfeicoamento dos padrées dos programas, culturais e elevacédo do nivel
técnico.

e) a orientacdo, a divulgacao e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios

ao desenvolvimento da pratica de atividades culturais, esportivas e recreativas adequadas
as varias faixas etarias;
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f) a promocédo de programas, visando a popularizacdo das atividades fisicas, desportivas,
recreativas e de lazer, organizadas através de competi¢cdes, certames, jogos abertos e
outras modalidades, consideradas as manifesta¢des culturais do Municipio;

g) a mobilizagdo das comunidades em torno das atividades culturais, artisticas e
desportivas informais;

h) o incentivo as comemoracgdes civicas;

i) a elaboracgéo, execucao e coordenacdo de programas para a realizacdo das atividades
festivas do Municipio;

j) a manutencao, o zelo e a guarda do Patriménio Historico do Municipio;

k) a promogéo de campanhas educacionais de esclarecimentos esportivos;

[) a coleta, sistematizacdo e divulgacdo de dados informativos de carater geogréfico,
histérico, financeiro, educacional, artistico e outros referentes ao aspecto da vida do
Municipio;

m) o planejamento, a promocdao e a distribuicdo de calendario das festividades regionais;
n) a execucao de outras atividades correlatas.

IV - BIBLIOTECA, compreendendo:

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

b) o tombamento ou registro de livros e periédicos;

C) O registro, a catalogacao e a classificagao de livros e publica¢gbes avulsas;
d) a indexacao dos periodicos, mapotecas e outros;

e) a organizacgéao de ficharios e catalogos;

f) a manutencdo, em bom estado de conservacdo de toda a documentacdo sob sua
guarda, promovendo ou executando sua restauracéo e encadernacédo quando necessario;

g) a manutencao, ordenacdo e a atualizacdo das publicacdes oficiais e todos os atos
normativos da Administragao Municipal;

h) o controle de empréstimo de livros e perioddicos;
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i) a orientacdo ao usuario, indicando-lhes as fontes de informacdes, para facilitar as
consultas;

j) arealizacdo de concursos, exposi¢cdes, seminarios e outros de datas comemorativas;

k) a execucdo de atividades administrativas de biblioteca, como contatos com editores,
promocgdes de cursos, palestras, seminarios e intercambio com outras bibliotecas;

I) a execucao de outras atividades correlatas.
V - TURISMO - compreendendo:

a) a execucao de programas que visem a exploracdo do potencial turistico do Municipio,
em articulacdo com érgédos de turismo estadual e/ou federal,

b) a protecéo, defesa e valorizacdo dos elementos da natureza, as tradicdes e costumes e
o estimulo as manifestacfes que possam constituir-se em atragdes turisticas;

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

d) o levantamento, o tombamento e a preservacdo do Patrimbnio Histdrico, Artistico e
Cultural do Municipio;

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

f) a proposicdo de aproveitamento ou melhoria de recantos do Municipio que possam
contribuir para o fomento do turismo;

g) a elaboracdo de planos e programas destinados a estabelecer normas de uso e
ocupacao do solo, observando-se a legislacéo vigente;

h) a execucgao de outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
Da Secretaria Municipal de Saude e A¢éo Social

Art. 30. A Secretaria Municipal de Saude e A¢édo Social € um 6rgéo ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a

coordenacdo, a execucdo e controle das atividades relativas a assisténcia médico-
odontologica.

Art. 31. Compete a Secretaria Municipal de Saude e Acdo Social o desenvolvimento das
seguintes atividades:
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| - SAUDE - compreendendo:

a) a prestacdo de assisténcia meédico-odontoldgica preventiva e curativa, prioritariamente
as pessoas carentes e aos alunos das unidades escolares municipais;

b) a promocéo dos servicos de assisténcia médica aos servidores municipais no que se
refere & inspecdo de saude para efeito de admissédo, licenca, aposentadoria e outros
afins;

c) a execucdo de exames laboratoriais de rotina através de servicos proprios ou de
terceiros, essencialmente a populacéo de baixa renda;

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

e) a promocédo de coleta de informagBes basicas necessarias ao controle das doencas,
principalmente as transmissiveis no ambito do Municipio, com a imediata notificacdo ao
orgdo competente;

f) a participacdo em todas as atividades de controle de endemias, das campanhas de
vacinacdo, em colaboracdo com 6rgao de saude Estadual e Federal,

g) o planejamento e execucdo de programas educativos de prevencdo a saude buco-
dental da comunidade;

h) a administracdo das unidades de salde existentes no municipio, promovendo
atendimento de pessoas doentes e das que necessitarem de socorros imediatos;

i) a promocdo de combate as grandes endemias por ventura existentes no municipio,
promovendo atendimento de pessoas doentes e das que necessitarem de socorros
imediatos;

J) a promocgao de palestras para esclarecimentos a populagédo sobre problemas que
afetem a saude e o meio ambiente;

k) a promocéao de programas para priorizacao de assisténcia materno-infantil,
I) a elaboracédo e execucao de programas de elaboragcéo para promoc¢ao de saude nas
comunidades, objetivando a mudanca de comportamento em relagédo aos seus problemas

mais fundamentais que repercutem na saude;

m) a inspecao sanitaria nos reservatorios domiciliares e publicos de agua potavel do
municipio;
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n) a realizacdo de estudos sobre os problemas que afetam a saude da populacdo do
Municipio;

0) a colaboracdo em programas que visem a destinacao final do lixo, em articulagdo com
a area de Servicos Urbanos da Secretaria Municipal de Obras e Servi¢cos Urbanos;

p) a informacdo em processo quanto a localizacdo, instalagdo, operacdo e ampliagdo de
industrias ou atividades, que por sua natureza, sejam poluidoras, bem como de projetos
de instalacdes hidro-sanitarias, em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural;

g) a direcéo e fiscalizacdo de recursos financeiros aplicados, provenientes de convénios
destinados a saude publica;

r) o abastecimento, a conservacdo, a distribuicdo e o controle de medicamentos,
imunizantes e outros produtos necessarios de funcionamento dos servicos de saude
municipal;

S) a execucao de outras atividades correlatas.
Il - ACAO SOCIAL - compreendendo:

a) o planejamento, a execucédo e o controle das atividades relativas a assisténcia social,
compreendendo as diversas organizacdes comunitarias e a populacao escolar;

b) a execucado de levantamento sécio-econémico das comunidades, bem como a analise
para encaminhamento dos problemas detectados, considerando as condi¢Bes de saude,
educacdao, alimentacao, habitacdo, saneamento basico, trabalho, e outros;

c) a manutencdo de contatos com 6rgdos federais, estaduais, municipais, entidades de
classe, Igrejas, Escolas Clubes de Servicos e demais organiza¢cdes comunitarias, visando
a aquisicdo de recursos financeiros e/ou outros indispensaveis a implantacdo de
atividades para resolucao dos problemas das comunidades;

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

€) 0 apoio a organizacdo e ao desenvolvimento comunitario, com vistas a mobilizacdo da
populacao na conducéo do seu processo de mudanca social;

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

g) a orientacdo e assisténcia técnica as organizagfes sociais e as entidades comunitarias
com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua representatividade;
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h) a colaboracdo com a Secretaria Municipal de Administragdo nos levantamentos da
forca de trabalho do municipio, orientando o seu aproveitamento nos servicos e obras
municipais, bem como em outras instituicdes publicas particulares;

i) a promocao, em articulacdo com os 6rgdos Municipais, Estaduais e Federais de
Educacado, de cursos de preparacdo ou especializacdo de méo-de-obra necessaria as
atividades econémicas do Municipio;

j) o estimulo a adocdo de medidas que contribuam para ampliar o mercado, em
articulacdo com érgdos municipais, estaduais, federais e particulares;

k) a assisténcia e prestacdo de servicos a populacdo de baixa renda, especialmente a
maternidade, a infancia, aos idosos, aos desempregados, aos migrantes e aos deficientes
fisicos, no sentido de contribuir para o atendimento de suas necessidades, como garantir
0s seus direitos socialis;

I) o albergamento de pessoas desabrigadas e/ou desamparadas, portadores de caréncia
sécio-econdmico transitdria ou cronica;

m) a execucao de outras atividades correlatas.
TiTULO V
DAS RESPONSABILIDADE§ COMUNS AOS OCUPANTES
DA POSICAO DE CHEFIA
Art. 34. Sao responsabilidades do Chefe de Gabinete, dos Assessores e dos Secretarios
Municipais exercer as atividades constantes dos artigos 13, 15, 16, 22, 23, 29, 31 e 32,
respectivamente e especificamente.

| - assessorar o Prefeito na formagéo e seu plano de Governo, bem como nos assuntos
inerentes ao seu 6rgao;

Il - supervisionar e coordenar a execugao das atividades relativas ao 6rgdo, respondendo
por todos 0s encargos a ele pertinentes;

[l - cumprir e fazer cumprir a legislacao, instru¢ées e normas internas da Prefeitura;

IV - dar solugdo aos assuntos de sua competéncia emitindo parecer sobre 0s que
dependem de decis&o superior;

V - encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado pelo
Prefeito, relatérios sobre as atividades executadas pelo 6rgéo;

VI - promover treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, orientando-os na
execucao de suas tarefas e fazendo critica construtiva do seu desempenho funcional,
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VII - propor ao Executivo Municipal a celebragdo de convénios ou acordos com outras
entidades, de interesse da sua area de atuacao;

VIII - propiciar aos subordinados a formacdo e desenvolvimento de nocbes e
conhecimentos a respeito dos objetivos da Unidade a que pertence;

IX - programas a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 0Orgdo, por seus
subordinados;

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

Xl - fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboracdo da proposta
orgamentéria do Municipio;

Paragraf unico. Cabe especificamente ao assessor de planejamento elaborar a proposta
orcamentaria do Municipio, consolidando-a com a participacdo dos Secretarios Municipais
e do Chefe de Gabinete.

TITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
ENCARREGADOS DE AREA

Art. 35. Sdo responsabilidades comuns dos encarregados pelas areas de trabalho
instituidas nesta Lei, a execuc¢do das atividades constantes nos artigos 18, 19, 20, 25, 26
e 27 respectivamente e especificamente:

| - supervisionar e coordenar a execucao das atividades relativas a sua area de trabalho,
respondendo por todos os cargos a ela pertinente;

Il - emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos
assuntos de sua competéncia;

[l - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas, na area, visando, a melhoria
do seu desempenho funcional;

IV - sugerir o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, visando a melhoria do
seu desempenho funcional;

V - propiciar aos demais servidores de sua area de trabalho, o desenvolvimento de
nocdes e conhecimentos dos objetivos a serem alcancados;

VI - fornecer subsideos, quando solicitado, para elaboracdo da escala de férias dos
servidores municipais;

TITULO VII
DOS CARGOS E FUNGOES DE CHEFIA
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Art. 36. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e funcdes de confianca
necessarios a implantacdo desta Lei, e estabelecidos seu quantitativo, valores,
referéncias e distribuicdo conforme anexo Il e lll.

Art. 37. As funcBes de confianca criadas nesta Lei sdo instituidas por ato do Prefeito para
atender aos encargos dos responsaveis pelas areas de trabalho previstas nesta Lei, e aos
encargos dos responsaveis por turma de trabalho.

Paragrafo unico. As funcbes de confianca ndo constituem situacdo permanente e sim
vantagem transitéria pelo efetivo exercicio dos responséaveis pelas areas e pelas turmas
de trabalho.

Art. 38. As nomeacfes para 0s cargos de provimento em comissao e as designacées
para as funcdes de confianca obedecerédo aos seguintes critérios:

| - os chefes dos 6rgdos ligados diretamente ao Prefeito e instituidos no artigo 12 desta
Lei, sdo de livres nomeactes do Prefeito;

Il - os encarregados de area e o0s responsaveis pelas Turmas de trabalho sdo nomeados
pelo Prefeito, por indicacdo do Chefe do 6rgdo correspondente;

Art. 39. O servidor designado para ocupar cargo em comissao podera optar pelo
recebimento do padrdo salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento do salario do
cargo de carreira acrescido de uma gratificacdo adicional de 40% (quarenta por cento) do
valor do cargo em comissao.

Art. 40. O valor percebido pelo ocupante de cargo comissionado e de funcdo de
confianca, ndo podera ultrapassar 80% (oitenta por cento) do valor percebido pelo
Prefeito Municipal.

_TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 41. Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder no orcamento do Municipio, 0s
reajustamentos que se fizerem necesséarios em decorréncia da implantacdo desta Lei,
respeitados os elementos e as fungdes.

Art. 42. Para a execucao da presente Lei, o Prefeito Municipal acatara o disposto no art.
169 da Constituicdo Federal e Art. 38 - Ato Das Disposi¢des Constitucionais Transitorias.

Art. 43. Os 6rgdos municipais devem funcionar perfeitamente articulados em regime de
mutua colaboracéo.
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Art. 44. A Prefeitura Municipal promovera o treinamento de seus servidores, fazendo-o,
na medida das disponibilidades financeiras do Municipio e das conveniéncias dos
servidores.

Art. 45. Ficam extintos todos os cargos de provimento em comissdo e funcgdes
gratificadas atualmente existentes na Prefeitura Municipal de Ibatiba.

§ 1° A extingdo dos cargos de provimento em comissdo e das funcdes gratificadas
citadas neste artigo, deverdo ocorrer gradualmente, a medida que forem publicados os
atos do Prefeito, que disciplinarem a nova Estrutura Administrativa da Prefeitura.

§ 2°. Os atos do Poder Executivo Municipal a que se refere o paragrafo anterior, deverao
ser precedidos de realizacao de reunifes, objetivando dar ciéncia aos responsaveis pelos
respetivos 6rgados com relacdo as formas de funcionamento e distribuicdo das atividades
definidas na nova Estrutura Administrativa da Prefeitura.

Art. 46. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 47. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Ibatiba — ES, 01 de Junho de 1993.

José Alcure de Oliveira
Prefeito Municipal

Registro Livro n°.

ANEXO Il - A que se refere o Artigo 36.

Cargos de Provimetno em comissao

DENOMINACAO DO CARGO QUANT. REF. Vélé(;R DISTRIBUICAO
Secretario Municipal 05 FC-1 40,00% 01 em cada Secretaria
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Chefe de Gabinete 01 FC-2 30,00% Gabinete do Prefeito
Motorista de Gabinete 01 FC-2 30,00% Gabinete do Prefeito
Assessor de Planejamento 01 FC-1 40,00% Assessoria Técnica
Assessor Juridico 01 FC-1 40,00% Assessoria Técnica

Ibatiba — ES, 01 de Junho de 1993.

Registro Livro n°.

José Alcure de Oliveira

Prefeito Municipal

ANEXO Il - A que se refere o Artigo.

Fungdes de Confianca

DENOMINACAO DA VALOR ~
FUNCAO QUANT. REF. CR$ DISTRIBUICAO
Encarregado de Area 16 F-G 2 30% Nas Secretarias Municipais de:
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Administracao
Financas
Educacao e Cultura
Obras e Servicos Urbanos e
Gabinete do Prefeito

Encarregado de Turma 10 F-G 3 10% 01 em cada Turma de Trabalho

Ibatiba — ES, 01 de Junho de 1993.

José Alcure de Oliveira
Prefeito Municipal

Registro Livro n°.
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