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

Dispée  sobre alteracio na  Estrutura
Organizacional da Prefeitura Municipal de Sio
Domingos do Norte e da outras providéncias.

A Prefeita Municipal de Sio Domingos do Norte, Estado do
Espirito Santo, fago saber que a Cdmara Municipal, aprovou e eu sanciono a seguinte
el

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

Art. 14, A administracio municipal é integrada pelos seguintes orgaos:
I - Gabinete do Prefeito;

i1 — Chefe de Gabinete;

111 — Procuradoria Geral do Municipio;

IV — Coordenadona Contabil;

V - Assessoria de Planejamento;

VI — Secretaria Municipal de Administrag&o ¢ Finangas;
VII - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;
VIII - Secretaria Municipal de Educagio e Cultura,

IX - Secretaria Municipal de Satde;

X - Secretaria Municipal de Agdo Social;

X1 - Secretaria Municipal de Agricultura;

XI1I - Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Art. 17-C A Assessoria de Planejamento - ASPLAN, ¢ orgido 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 1, desta Lei, e tendo ainda a seu cargo e coordenacio,
planifica¢dio, normaliza¢io e controle das atividades da Prefeitura através dos argaos
técnicos que a compdem.

Art. 17-D S#o atividades da Assessoria de Planejamento:

a) emitir pareceres, relatorios, planos, projetos, arbitragens, laudos, com
assessoria em geral e dire¢3o superior, quando solicitado pela Prefeita Municipal;

b) coordenar pesquisas, estudos, analise, interpretagdo, planejamento,
orientagdo ¢ controle dos trabalhos nos campos da Administragao.

c) promover a integragdo das diversas Secretarias ¢ Unidades da
Prefeitura Municipal de Sio Domingos do Norte para consecugdo dos programas;

d) assessorar processos administrativos, quando solicitado a

manifestagdo nos processos;
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e) promover estudos, planejamento e normalizagdo das atividades de
racionalizagdo administrativa e operacional,

f) coordenar realizacdo levantamento, analise estatistica e estudo de
método e processos de trabalho, operagio e atividades exercidas pelos diversos orgios
da Prefeitura para manutengdo de uma perfeita estrutura, do funcionamento
administrativo e verifica¢iio da eficiéncia de tais operagoes, e

g) desempenhar outras atribuigdes 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 Administragdo de Empresas ou Ciéncias
Econdmicas, devidamente registrado no Conselho de Classe, com pos graduagio 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 os seguintes dimensionamentos:

I - planejamento e Controle Admunistrativo, compreendendo as
seguintes atribuigdes:

a) elaborag¢do dos estudos indispensaveis as a¢des da administragio
pubiica,

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

c) estudos e projetos de viabilidade financeira;

d) controle de execugdo orgamentaria, em conjunto com a Secretaria de
Administragio e Finangas através de todas as suas fases;

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

f) coleta e sistematizacdo de dados estatisticos referentes as atividades
desenvolvidas pelos diferentes 6rgios da Prefeitura;

g) ministrar cursos para funcionarios do Municipio da area
admtinistrativa envolvendo organizac¢fo, sistemas e método, lideranga e motivagio.

] SECAO I
DA AREA DE SERVICOS GERAIS - ASGE

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

1 - PROTOCOLO E ARQUIVO, com as seguintes atribui¢des:

a) recebimento, classificagdo, registro, controle e distribuigdo de
documentos encaminhados a Prefeitura;

b) controle do andamento dos processos € seu encaminhamento aos
diversos orgios da Prefeitura; ..
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¢) atendimento e prestagdo de informagdes as partes interessadas;

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

e) classificagio, registro e arquivamento definitivo de toda
documentacio que lhe for confiada pelos diferentes orgios da Administrag8o,

f) expedigio de certiddes e procedimentos das buscas necessarias;

g) execu¢do de todos os servigos pertinentes ao Arquivo Municipal,

h) proposi¢do de normas para melhoria do sistema de arquivo,

1} exercer outras atividades correlatas.

Il - REGISTRO DE ATOS OFICIALS, com as seguintes atribuigdes:
a) promover a lavratura de todos os atos oficiais da Prefeitura;
b) responsabilizar-se pela publicagio 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.

111 - APOIO ADMINISTRATIVO, com as seguintes atribuigdes:

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

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

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

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

e) incineragdo de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autorizagdo expressa do orgdo competente e, em observancia a legislagdo pertinente.

IV - SERVICOS DIVERSOS, com as seguintes atribuicdes:

a) promogio da conservacdo das instalagGes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura;

b) execugdo dos servigos de abertura, fechamemo ligagdo e
desligamento de luzes e aparethos elétricos do prédio da Prefeitura;

c) execugdo da limpeza interna ¢ externa de prédios, mdveis e
instalagdes da Prefeitura;

d) execucio dos servigos 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) promogdo da conservacdo e manutencio dos equipamentos de
escritorio, providenciando o reparo tio logo apresente defeitos;

¢) execugdo ¢ controle da operacionalidade do sistema de telefonia da
Prefeitura;

h) abastecimento, conservagdo, manutengdo, distribuigdo e controle de
veiculos aos diversos orgéos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um
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¢ as disponibilidades da frota municipal;

1) levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo maquina e
orgdos, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pegas utilizadas para a apreciagdo do
Setor de Compras;

i) inspegdo periodica dos veiculos € maquinas, verificando seu estado de
conservacdo, providenciando os reparos que se fizerem necessaria;

1) elaboragio de escalas de manutengio das maquinas e veiculos,

m) regularizagio dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos
orgdos competentes;

n) organizagdo, fiscalizacdo e conservagio de toda a ferramentaria e
equipamentos de uso da oficina;

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

p) manutengiio da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios
municipais,

q) execugdo dos servigos de copa e cozinha;

r) execuglio 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:

1 - PROTOCOLO E ARQUIVO, com as seguintes atribui¢des:

a) recebimento, classificagdo, registro, controle e distribuigiio de
documentos encaminhados a Prefeitura,

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

¢) atendimento e presta¢@io de informagdes as partes interessadas;

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

e} classificagdo, registro e arquivamento definitivo de toda
documentacgdo que lhe for confiada pelos diferentes 6rgios da Administragio;

f) expedigfio de certiddes e procedimentos das buscas necessarias;

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

h) proposi¢do de normas para melhoria do sistema de arquivo,

1) exercer outras atividades correlatas.

IT - REGISTRO DE ATOS OFICIALS, com as seguintes atribui¢des:

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

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

¢) manter registro dos atos oficiais;

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

¢) exercer outras atividades que lhe forem determinadas.
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1II - APOIO ADMINISTRATIVO, com as seguintes atribuigdes:

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

b) Execugdo dos trabalhos de reprografia para os diferentes orgéos da
Prefeitura;

¢) remessa e distribui¢fo de toda a correspondéncia interina e externa,

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

¢) incineragdo de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autorizagio expressa do drgdo competente e, em observancia a legislagdo pertinente.

IV - SERVICOS DIVERSOS, com as seguintes atribuigdes:

a) promogio da conservagio das instalagOes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura;

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

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

d) execucdo dos servigos de vigilancia diurna e noturna;

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

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

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

h) abastecimento, conservagdo, manutengdo, distribuigdo e controle de
veiculos aos diversos orgdos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um
¢ as disponibilidades da frota municipal;

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

j) inspecdo periddica dos veiculos € maquinas, verificando seu estado de
conservagdo, providenciando os reparos que se fizerem necessaria,

1) elaboragéo de escalas de manutengio das maquinas e veiculos;

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

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

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

p) manutengio da vigildncia diurna e noturna em todos os prédios
municipais,

a) execu¢do dos servigos de copa e cozinha;

r) execugdo de outras atividades correlatas.
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SECAO 111
DA AREA DE SERVICOS GERAIS - ASGE

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

I - PROTOCOLO E ARQUIVO, com as seguintes atribuigbes:

a) recebimento, classificacdo, registro, controle e distribuicio de
documentos encaminhados 4 Prefeitura;

b) controle do andamento dos processos € seu encaminhamento aos
diversos org&os da Prefeitura;

c¢) atendimento e prestagio de informagdes as partes interessadas;

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

e) classificagio, registro e arquivamento definitivo de toda
documentagdo que lhe for confiada pelos diferentes 6rgios da Administragio;

f) expedi¢io de certiddes e procedimentos das buscas necessarias,

g) execugdo de todos os servigos pertinentes ao Arquivo Municipal;

h) proposigdo de normas para melhoria do sistema de arquivo,

1} exercer outras atividades correlatas.

11 - REGISTRO DE ATOS OFICIAIS, com as seguintes atribui¢des:
a) promover a lavratura de todos os atos oficiais da Prefeitura;
b) responsabilizar-se pela publicagdo 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.

i1l - APOIO ADMINISTRATIVO, com as seguintes atribui¢des:

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

b) execugdo dos trabalhos de reprografia para os diferentes érgios da
Prefeitura;

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

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

€) incineragdo de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autorizagdo expressa do drgio competente e, em observéncia a legislagio pertinente.

IV - SERVICOS DIVERSOS, com as seguintes atribuigdes:

a) promogdo da conservagdo das instalagdes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura;

b) execugdo dos servigos de abertura, fechamento ligacio e
desligamento de luzes e aparethos elétricos do prédio da Prefeitura;

c) execu¢do da limpeza interna e¢ externa de prédios, moveis e
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instalacBes da Prefeitura,

d) execugdo dos servigos de vigildncia diurna e noturna;

€) acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificante
e reposigio de pegas dos veiculos e de maquinas da Prefeitura;

f) promogdo da conservagio e manutengdo dos equipamentos de
escritorio, providenciando o reparo tdo logo apresente defeitos;

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

h) abastecimento, conservagdo, manutengio, distribui¢do e controle de
veiculos aos diversos orgios da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um
e as disponibilidades da frota municipal;

1) levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo maguina ¢
drgdos, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pegas utilizadas para a apreciagdo do
Setor de Compras;

j) inspecdio periodica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservagdo, providenciando os reparos que se fizerem necessaria;

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

m) regularizagio dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos
orgdos competentes;

n) organizagio, fiscalizagdo e conservagido de toda a ferramentaria e
equipamentos de uso da oficina;

o) tomada de providéncias para a reparagio de veiculos ou maquinas em
oficinas especializadas;

p) manutengio da vigilincia diurna e noturna em todos os prédios
municipais;

q) execugdo dos servigos de copa e cozinha,

r) execugdo de outras atividades correlatas.

) SECAOII
DA AREA DE SERVICOS GERAIS - ASGE

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

I-PROTOCOLO E ARQUIVO, com as seguintes atribuigdes:

a) recebimento, classificagdo, registro, controle e distribui¢io de
documentos encaminhados a Prefeitura;

b) controle do andamento dos processos e seu encaminhamento aos
diversos org&os da Prefeitura,

c) atendimento e presta¢do de informagdes as partes interessadas;

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

e) classificagdo, registro e arquivamento definitivo de toda
documentag@o que lhe for confiada pelos diferentes drgaos da Administragio;

f) expedigio de certiddes e procedimentos das buscas necessarias;

£) execugdo de todos os servigos pertinentes ao Arquivo Municipal;
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h) proposigio de normas para methoria do sistema de arquivo;
1) exercer outras atividades correlatas.

IT - REGISTRO DE ATOS OFICIAIS, com as seguintes atribuigdes:
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 cronologico e por assunto dos atos oficiais;

¢) exercer outras atividades que lhe forem determinadas.

11 - APOIO ADMINISTRATIVO, com as seguintes atribuigdes:

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

b) execugdo dos trabalhos de reprografia para os diferentes Grgios 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 necessaria, mediante
autorizacio expressa do orgio competente €, em observancia a legislagio pertinente.

IV - SERVICOS DIVERSOS, com as seguintes atribuigdes:

a) promocdo da conservagdo das instalag@es elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura,

b) execugdo dos servigos de abertura, fechamento ligagio e
desligamento de luzes ¢ aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

¢) execugdo da limpeza interna e externa de prédios, mdveis e
instalagdes da Prefeitura,

d) execugdo dos servigos de vigilincia diurna e noturna;

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

f) promogio da conservagdo e manutengdo 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, manutengdo, distribuigdo e controle de
veiculos aos diversos orgios da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um
e as disponibilidades da frota municipal;

1) levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo maguina e
orgdos, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pegas utilizadas para a apreciagé@o do
Setor de Compras;

j) inspegdo periodica dos veiculos e méquinas, verificando seu estado de
conserva¢io, providenciando os reparos que se fizerem necessaria;

1) elaboragio de escalas de manutengao das maquinas e veiculos;

m) regularizagdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos
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orgaos competentes,

n) organizagio, fiscalizagdo e conservagdo de toda a ferramentaria ¢
equipamentos de uso da oficina;

o) tomada de providéncias para a reparagio de veiculos ou maquinas em
oficinas especializadas;

p) manutengio da vigildncia diurna e noturna em todos os prédios
municipais;

q) execugdo dos servigos de copa e cozinha,

r) execugdo de outras atividades correlatas.

, SECAO Il ’
DA AREA DE PLANEJAMENTO DE SAUDE - APAS

Art. 61-A. A Area de Planejamento de Saude - APAS, érgio do
segundo grau divisional, tem entre outras, as atribuigdes seguintes:

a) planejar, organizar ¢ promover o desenvolvimento do setor de satde
do Municipio, juntamente com os diversos érgdos vinculados aos setores do Estado;

b) promover levantamento das necessidades da populagio do
Municipio, onentando-as ¢ atendendo no que for possivel;

¢) despertar em nivel de comunidade o senso de participagdo e
cooperacgdo da populagdo do Municipio;

d) promover a integracdo das atividades de saiide existentes com os
programas e projetos elaborados pelas Secretarias Municipais,

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

f) promover reunides com as comunidades com a finalidade de atender
suas reivindicagoes.

CAPITULO VII-A
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

61-B A Secretaria Municipal de Acdo Social — SEMAS, fica
desmembrada da Secretaria Municipal de Saude e tem por competéncia a formulagao,
coordenagdo, planejamento, articulagdo 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 condigdo de etnia, idade, género e condi¢do econdmica.

61- C A estrutura organizacional basica da Secretaria Municipal de
Agdo Social é a seguinte:

I- nivel de diregdo superior:

a) A posicdo do Secretario de Agdo Social (Gabinete do Secretario),

b) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

¢) Fundo de Assisténcia Social.
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61- D Para consecugiio de scus objetivos, a Secretaria Municipal de
Agéo Social podera:

I - captar recursos de oOrgdos federais, estaduais, organismos
internacionais, associagdes, organiza¢bes ndo governamentais € do setor privado,
observadas em cada caso as exigéncias peculiares, a celebracdo dos respectivos
instrumentos legais;

IT - implementar e descentralizar suas ac¢des através de consodrcios
municipais, organizagdes nio governamentais, organmzagdes da sociedade civil de
interesse publico, associagGes comunitarias € outras afins, mediante assinatura de
convénios, contratos de parcerias e outros, observadas cada caso, as exigéncias
peculiares a celebragio dos respectivos instrumentos legais.

) SECAO1
DA AREA DE SERVICOS GERAIS - ASGE

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

1-PROTOCOLO E ARQUIVO, com as seguintes atribuicdes:

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

b) controle do andamento dos processos € seu encaminhamento aos
diversos orgdos da Prefeitura,

¢) atendimento ¢ prestacdo de informacdes ds partes interessadas;

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

e) classificagdo, registro e arquivamento definitivo de toda
documentagio que lhe for confiada pelos diferentes orgdos da Administragio;

f) expedicdo de certiddes e procedimentos das buscas necessarias;

g) execugdo de todos os servigos pertinentes ao Arquivo Municipal,

h) proposig@o de normas para melthoria do sistema de arquivo;

1) exercer outras atividades correlatas.

11 - REGISTRO DE ATOS OFICIALS, com as seguintes atribui¢des:
a) promover a lavratura de todos os atos oficiais da Prefeitura;
b) responsabilizar-se pela publicagio dos atos oficiais que fizerem

necessarios;

¢) manter registro dos atos oficiais;

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

e) exercer outras atividades que lhe forem determinadas.

I1I - APOIO ADMINISTRATIVO, com as seguintes atribuigdes:

a} preparo e redagio, quando for o caso, de toda a correspondéncia da
Secretaria;

b) execugio dos trabalhos de reprografia para os diferentes orgios da
Prefeitura;
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¢) remessa e distribuigdo de toda a correspondéncia interina e externa,

d) atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando
informagdes quanto a localizag@o de processos;

e) incineragio de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autorizagdo expressa do 6rgio competente e, em observancia a legislacio pertinente.

IV - SERVICOS DIVERSOS, com as seguintes atribuigdes:

a) promogdo da conservagdo das instalagdes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura;

b) execugio dos servigos de abertura, fechamento ligagio e
desligamento de luzes e aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

c) execucdo da limpeza interna e externa de prédios, moveis e
instala¢Ges da Prefeitura;

d) execugio dos servigos de vigildncia diurna e noturna,

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

f) promog¢do da conservagdo e manutengdo dos equipamentos de
escritorio, providenciando o reparo tao logo apresente defeitos;

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

h) abastecimento, conservagio, manutengdo, distribuigdo e controle de
veiculos aos diversos orgdos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um
e as disponibilidades da frota municipal;

i) levantamenio mensal do quadro demonstrativo, por veiculo maquina e
orgdos, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pegas utilizadas para a apreciagdo do
Setor de Compras,

j) inspegdo periodica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservagio, providenciando os reparos que se fizerem necessaria;

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

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

n) organizagdo, fiscalizagio e conservagéo de toda a ferramentaria e
equipamentos de uso da oficina;

0) tomada de providéncias para a reparagio de veiculos ou méquinas em
oficinas especializadas;

p) manutengdo da vigilincia diurna e noturna em todos os prédios
municipais;

q) execugdo dos servigos de copa e cozinha;

r) execugdo de outras atividades correlatas.

_ SECAOII
DA COORDENACAO DE PROJETOS SOCIAIS - PROJ

Art. 61-F O Coordenador de Projetos Sociais, 6rgdo do segundo grau
divisional, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Ag¢8o Social, tem a
finalidade de exercer, orientar ¢ coordenar os projetos sociais, bem assim promover a
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integragiio social do individuo, através da implementagdo de programa de @mbito
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 distribui¢do do material didatico especializado em projetos
socials;

c) orientar, supervisionar e executar os programas referentes agdo
social;

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

e) fixar as necessidades minimas, sugerindo a compra do materiai
indispensavel 4 execucdo dos programas sociais no Municipal,

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

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

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

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICYPAL DE AGRICULTURA - SEMAG

Art. 62. A Secretaria Municipal de Agricultura - SEMAG € um 6rgéo
do primeiro grau divisional, diretamente subordinado ao Prefeito Municipal, tendo por
competéncia a elaboragdo 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 integra¢io esses organismos com o Municipio € 0s
produtores rurais, formulagdo de leis, normas técnicas, regulamentos ¢ padrdes 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,
atraves das seguintes areas;

1 — Area de Planejamento ¢ Desenvolvimento Agricola — APAM

1 — Area de Servigos Gerais — ASGE

SECAO 1
DA AREA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO AGRICOLA -
APAM

Art. 64. A Arca de Planejamento e Desenvolvimento Agricola - APAM,
orgdo do segundo grau divisional, tem entre outras, as atribui¢des seguintes:
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a) planejar, organizar e promover o desenvolvimento do setor agricola
do Municipio, juntamente com os diversos orgdos vinculados aos setores do Estado;

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

c) despertar em nivel de comunidade o senso de participagio e
cooperagdo da populagio do Municipio;

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

e) planejar, organizar e coordenar a implanta¢io de Horto Municipal
com a finalidade de atender as necessidades dos pequenos produtores rurais € da
arborizagdo de areas urbanas e publicas;

f) planejar e organizar em comjunto com a Secretaria Municipal de
Educagio e Cultura a implantagdo de hortos e pomares escolares com a participagio da
comunidade;

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

h) promover reunides com as comunidades com a finalidade de atender
suas reivindicagdes.

, SECAO 11
DA AREA DE SERVICOS GERAIS - ASGE

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

I - PROTOCOLO E ARQUIVO, com as seguintes atribuigdes:

a) recebimento, classificagio, registro, controle e distribuicio de
documentos encaminhados a Prefeitura;

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

c) atendimento ¢ prestagio de informacgdes as partes interessadas;

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

e) classificagdo, registro e arquivamento definitivo de toda
documentacio que the for confiada pelos diferentes orgdos da Administragéo;

1) expedigdo de certiddes e procedimentos das buscas necessarias;

g) execugdo de todos os servigos pertinentes ao Arquivo Municipal;

h) proposi¢do de normas para melhoria do sistema de arquivo,

1) exercer outras atividades correlatas.

11 - REGISTRO DE ATOS OFICIAIS, com as seguintes atribui¢des:

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

b) responsabilizar-se pela publicagio dos atos oficiais que fizerem
necessarios,

¢) manter registro dos atos oficiais;

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

11 - APOIO ADMINISTRATIVO, com as seguintes atribui¢des:

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

b) execugio dos trabalhos de reprografia para os diferentes orgios da
Prefeitura;

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

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

e) incineragio de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autorizagio expressa do Orgdo competente e, em observincia a legislag@o pertinente.

IV - SERVICOS DIVERSOS, com as seguintes atribuigoes:

a) promogdo da conservagido das instalagdes elétricas e hidraulicas dos
predios e logradouros da Prefeitura;

b) execu¢do dos servicos de abertura, fechamento ligagdo ¢
desligamento de luzes e aparethos elétricos do prédio da Prefeitura;

c) execugdo da limpeza interna e externa de prédios, modveis e
instalagOes da Prefeitura;

d) execucdo dos servigos de vigilincia diurna e noturna;

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

f) promog¢io da conservagdo e manutencdo dos equipamentos de
escritorio, providenciando o reparo to logo apresente defeitos,

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

h) abastecimento, conservagio, manutengdo, distribuigdo e controle de
veiculos aos diversos orgdos 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
orgfios, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pegas utilizadas para a apreciagdo do
Setor de Compras;

1) inspegdo periddica dos veiculos € maquinas, verificando seu estado de
conservacao, providenciando os reparos que se fizerem necessaria;

1) elaboragéo de escalas de manuten¢io das maquinas e veiculos;

m) regularizagdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos
0rgéos competentes;

n) organizagdo, fiscalizagdo e conservacgdo de toda a ferramentaria e
equipamentos de uso da oficina;

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

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

q) execucio dos servigos de copa e cozinha; .ot

r) execugdo 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 € um
érgdo do primeiro grau divisional, diretamente subordinado ao Prefeito Municipal,
tendo por competéncia a elaboragdo 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 integragio esses organismos com o
Municipio e os produtores rurais, formulagio de leis, normas técnicas, regulamentos e
padroes de protecio, conservagdo e melhoria do meio ambiente, bem assim difusdo e
criagio de consciéncia publica da necessidade de se preservar e melhorar o 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,
através das seguintes areas:

I — Area de Meio Ambiente - AMAM

1I — Area de Servigos Gerais — ASGE

, SECAO I
DA AREA DO MEIO AMBIENTE - AMAM

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

a) formular, aplicar e promover a difusio de normas técnicas,
regulamentos e padrdes de protegdo, conservacio € melhoria do meio ambiente e o uso
e manejo dos recursos ambientais, observadas as legislagdes federal e estadual;

b) estabelecer, as areas em que a ag¢fio do Executivo Municipal,
relativa a qualidade ambiental, deve ser prioritéria,

¢) fornecer diretrizes aos demais orgdos Municipais em assuntos que
refiram ao meio ambiente e & qualidade de vida contida na legislacdo federal, estadual
¢ municipal,

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

e) emitir parecer a respeito dos pedidos de localizacdo, instalagio e
operacdo de fontes poluidoras e de atividades que causem degradagido ambiental ou
comprometam ¢ patrimOnio 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
decisBes e agdes relativas as questdes ambientais no municipio;

h) encaminhar, apOs parecer técnico, para apreciagdo da area de
servigos Urbanos, 0os 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 atribuigdes
em relagio a:

[ - FISCALIZACAO AMBIENTAL, compreendendo:

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

b) exercer poder de policia nos casos de infragdo a esta lei,

¢) emitir pareceres a respeito de solicitagio de localizagdo, instalagio de
operagdo de fontes poluidoras e de atividades que causem a degradagfo municipal,

d) atuar nas areas da propria Prefeitura, como lixo, usinas, oficinas, etc.,
no sentido de néo causar poluigdo.

11 - PESQUISA E EDUCACAO AMBIENTAL, compreendendo:

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

b) promover a educagio ambiental em todos os niveis do ensino
municipal objetivando capacitar os alunos para participagdo e cuidando para que os
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 4 educagdo do cidaddo e sua participagio ativa na defesa do
meio ambiente.

SECAO 11
DA AREA DE SERVICOS GERALIS - ASGE

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

I - PROTOCOLO E ARQUIVOQ, com as seguintes atribuigdes:

a) recebimento, classificagdo, registro, controle e distribuicdo de
documentos encaminhados 4 Prefeitura;

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

¢) atendimento e prestagio de informagdes as partes interessadas;

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

e) classificagdo, registro e arquivamento definitivo de toda
documentagio que lhe for confiada pelos diferentes orgios da Administragio;

f) expedigdo de certidGes e procedimentos das buscas necessarias;

g) execugdo de todos os servigos pertinentes a0 Arquivo Municipal;

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

1) exercer outras atividades correlatas.

11 - REGISTRO DE ATOS OFICIALS, com as seguintes atribui¢des:
a) promover a lavratura de todos os atos oficiais da Prefeitura;
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b) responsabilizar-se pela publicagio dos atos oficiais que fizerem

Necessanos;

¢) manter registro dos atos oficiais;

d) manter arquivo cronologico e por assunto dos atos oficiais,

e) exercer outras atividades que lhe forem determinadas.

111 - APOIO ADMINISTRATIVO, com as seguintes atribuigdes:

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

b) execugio dos trabalhos de reprografia para os diferentes orgios da
Prefeitura;

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

d) atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando
informag¢des quanto a localizagdo de processos,

€) incineragdo de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante
autorizagio expressa do Orgdo competente ¢, em observéncia a legislagdo pertinente.

IV - SERVICOS DIVERSOS, com as seguintes atribuigdes:

a) promogdo da conservagdo das instalagSes elétricas e hidraulicas dos
prédios e logradouros da Prefeitura,

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

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

d) execugio dos servicos de vigilincia diurna e noturna;

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

f) promogio da conservagio e manutengio dos equipamentos de
escritorio, providenciando o reparo t3o logo apresente defeitos;

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

h) abastecimento, conservagio, manutencdo, distribuigdo 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
orgdos, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pegas utilizadas para a apreciagido do
Setor de Compras;

1) inspegdo periodica dos veiculos € maquinas, verificando seu estado de
conservagio, providenciando os reparos que se fizerem necessaria;

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

m) regularizagdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos
drgaos competentes,

n) organizagdo, fiscalizagdo e conservagdo de toda a ferramentaria ¢
equipamentos de uso da oficina,

o) tomada de providéncias para a reparagio de veiculos ou maquinas em
oficinas especializadas;
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p) manutengdo da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios

municipais,
q) execugio dos servigos de copa e cozinha;
r) execugdo de outras atividades correlatas.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

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

ANA IZABEL MALAJARNE DE OLIVEIRA
Prefeita Municipal

Publicado no Quadro de Avisas
no Atrio da Prefeitura Munici-

pal de 530 Dominzos do Norte,

Em 05 SET 2007

S
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ANEXO 1 a que se refere o artigo 77, da Lei n.’ 71, de 30 de junho de 1995
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Av. Honorio 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 11, da Let n° 71, de 30 de junho de 1995.

Cargo

Ref. RS

Secretario Municipal

CC-1 |1469,66]

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 11.480,16

Assistente Técnico

CC-3 11.184,14

Coorden. Prog. Munic. Aliment. Escolar | CC-3 11.184,14

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

CC4 526,62

O anexo 11, da Lei n® 71, de 30 de junho de 1995

Denominacio do Quant. | Referéncia | Valor — Distribuicio
Cargo RS
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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