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LET N¢ 889/93 ALTERA A LEI N® 874/93 DE 03 DE NOVEMBRO DE
1993,

0 PREFEITO MUNICIPAL DE SAC GABRIEL DA PALHA ,
do Estado do Espirito Santo: Fago saber que a
Camara Municipal sprovou e eu sanciono a  se-

guinte Lei:

Art. 12 - O Art, 21 e Incisos I, II, III e IV, da Lei N® 874/93, passam a vi-
gorar com a seguinte redacao:
"Art, 21 - O Departamento Administrativo € um orgao subordinado a
Secretaria Municipal de Administragao, tendo come ambito
de agao o planejamento, a coordenagac, o controle e a e-
xecucao das atividades referentes a expedicac, arquivo ,
patrimonio, almoxarifado, zeladoria e segurancga patrimo-
nial e executara suas atividades atraves de:
I - Divisao de Servigos Gerais
II - Divisgp de Almoxarifado
III - Setor de Patrimonio
IV - Setor de Informatica
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Art., 20 - O Art. 22, Subsecdo I, Secao III, Capitulo III da Lei N? 874/93
passa a vigorar com a seguinte redagao:

SUBSEGAD I
DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
"Art. 22 - As atividades da Divisao de Servigos Gerais sao as  se-
guintes:
a) A execugao dos servigos de reprodugac de  documentos
da Prefeitura;
b) C recebimento, carimbo, numeragéo, distribuigéo e re-

gistro de todos os documentos, papéis, petigoes, proces-
505 e outros que devam tramitar na Prefeitura;
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c) A remessa e distribuigéo de toda correspondéncia in-
tema e externa;
d) 0 recebimento de jormais, revistas e outras publica-
goes de interesse do Municipio, encaminhando-os aocs 6re
gaos interessados;
e) A promogdo da conservagao das instalagdes eletricas e
i hidraulicas dos predios da Prefeitura;
f) A execugao das atividades de abertura e fechamento ,
bem como o controle de funcicnamento durante e apés o}
expediente de aparelhos eletricos e luzes dos prédios da
Prefeitura;
g} A execucao de limpeza interna e externa do prédio '
moveis e instalagoes da Prefeitura;
h) A execugao dos servigos de copa e cozinha;
i) As providéncias quanto ao hasteamento dos Pavilhoes
Nacicnal, Estadual e Municipal nas datas préprias;
J) A‘Fanutengéo de vigilancia das pragas, parques e jar—
ding e leogradouros publicos, evitando depredagoes;
1) A vigilancia nas escolas e creches municipais, evitan
do o trafico de drogas, o roube, a marginalizacao de me-
nores e propagacac da promiscuidade;
m} O desarquivamento de processos e demais documentos me

diante a autorizagac, encaminhamento atraves de livro -
préprio;

n) A execugéo de todos os servigos do arquivo municipal;
o) A proposigéo de normas para melhcria do arquivo;

p) A eliminagao de papéis, jornais e outros, quando ne-
cessério, mediante autorizagao expressa do érgao COMpe~
tente, em observancia a legislagan pertinente;

q) Protocolar documentos e processos, encaminhande-os -
aos setores competentes;

r} A execucao de outras atividades correlatas.
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Art. 3% - O Art. 23, Subsecac II, SecBo III, Capitulo III da Lei N¢ 874/93

passa a vigorar com a seguinte redagac:

SUBSEGAO 1II
DA DIVISAQ DE AIMOXARIFADO

YArt. 23 - As atividades da Divisao de Almoxarifado sao as seguin-

tes:

a) 0 recebimento e conferéncia dos materiais e produtos
adquiridos, acompanhados de notas fiscais;

b) A guarda, conservagao, classificag@o, codificagao e
registro dos materiais e equipamentos;

c) 0 fornecimento dos materiais requisitados aos diver-
sos orgaos da Prefeitura;

d) A organizagao, o controle e a movimentacao de estoques
de materiais;

e) A determinagao e controle do ponto de reposigao de es
toqueqide materiais;

f) A elaboragéo da previsao de compras, objetivando su-
prir as necessidades deos diversos 6rgéos da Prefeitura;
g) A organizagdo e atualizagdo do catalogo de materiais;
h) A requisicao de compras de materiais, utilizando for-
muilarios proprios;

1)} A realizagao do inventario de material em estoque no
almoxarifado, pelc menos uma vez aQ ano;

j) A elaboragao mensal do mapa de consumo de material
encaminhando-os ao Secretério;

1) A execucao de outras atividades correlatas.

Art. 4% - O Art. 24, Subsegao III, Secao III, Capitulo III da Lei N¢ 874/93 ,

passa a vigorar com a seguinte redagao:

SUBSEGAO 11T
DO SETOR DE PATRIMONIO

YArt, 24 — As atividades do Setor de Patrimonio sao as seguintes;
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a) A tomada de providencias guanto ao tombamento de to-
dos os bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os devi
damente cadastrados;

b) A organizacao e atualizagao do cadastro de bens moveis
e imoveis do Municipio;

¢) A codificagao dos bens patrimoniais permanentes, atra
ves de fixagao de plaquetas;

d) A realizagéo de inventario dos bens patrimeoniais pelo
menos uma vez ao ano, encaminhando-os acs orgaos afins;
e) A proposigao de medidas para conservagéo dos bens pa-
trimoniais do Municipio;

f) A proposicao de recolhimento do material inservivel e
absoleto;

g) A distribuigao periddica da relagao dos bens patrimo-
nials aos respectivoes responséveis pelo usc e guarda;

h) O cumprimento dos procedimentos estabelecidos em le-
gislagoes especificas e vigentes;

i) A ¥xecucao de outras atividades correlatas.

52 — 0 Art, 25, Subsegdo IV, Segao III, Capitulo III da Lei N¢ 874/93 ,

passa a vigorar com a seguinte redagao:

SUBSEGAC IV
DO SETOR DE INFORMATICA

YAPt. 25 - As atividades do Setor de Informatica sao as seguintes:

a) O planejamento, a organizacgao, a coordenagac, © COn-
trole, a execugao e a avaliagao das atividades de siste-
mas de processamento de dados dos servigos da Prefeitura;
b) A execucao de medidas que visem a informatizagao dos
servigos publicos municipais;

¢) A realizagao de estudos e pesquisas sobre as condi-
coes ¢ metodos de trabalho ou outras providencias admi-
nistrativas;

d) A definicdo e adogdo de procedimentos e normas técni-
cas em todas as fases do fluxo de planejamento e desen-
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volvimento de sistemas de processamento de dados, manten
do-os completa e permanentemente documéntados;

e) A organizagao e manutengao do desenvolvimento de sis-
tema de processamento de dados, efetuando levantamento -
para apurar a utilizacac de recursos materiais e huma-
nos, atendimento de cronogramas e gualidade dos servigos

olblicos municipais, em cada fase;

f) A execugao de outras atividades correlatas,
Art. 62 — O Art. 49 da Lei N2 874/93, passa a vigorar com a seguinte redagao:
“Art, 49 - O Departamento de Cultura, Desportos, Turismo e Lazer e
um orgao subordinado a Secretaria Municipal de Educagao
e Cultura, tendec como arbito de agao o planejamento, a
coordenagao, a execugac e o controle das atlvidades cul-
turais, biblioteca, desportos e lazer, e executara suas
atividades atraves de:
I - Divisao-de Biblioteca;

IT - Setor de Evento Cultural, Desporto, Turismo e Recreagao.
o

Art. 72 - O Art, 50, Subsecao I, Segao II, Capitulo VII da Lei Ne 874/93 ,
passa a vigorar com a seguinte redagao:
SUBSEGAD I
DA DIVISAQ DE BIBLIOTECA
"Art. 50 - As atividades da Divisac de Biblioteca sao as seguintes:
\\\ a) Planejar ¢ requisitar compra de material bibliografi-
co, consultando catalogos de editores, bibliografias
leitores e outros;
b) O tombamento e registro de livros periodicos;
¢) Registrar, catalogar e classificar livros e publica-
goes avulsas;
d) A indexacaoc dos periddicos, mapotecas e outros;
e) Organizar ficharios e catalogos;
! f) Manter em bom estado de conservagao, toda documenta-

¢ao sob sua guarda, promovendo ou executandc sua restau-
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racio e encadernagdo, quando necessario;

g) Manter, ordenar e atualizar as publicagoes oficiais e
todos os atos normativos da administragao municipal;

h) O controle de empréstimos de livros e periédicos;

i) A orientagdo ao usuario, indicando-lnes as fontes de
informagoes para facilitar as consultas;

j) A realizacdo de concursos, exposigdes, seminarios e
outros de datas comemorativas;

1) A execucado de atividades administrativas da bibliote-
ca, como contatos com editores, promogao de cursos, pa-
lestras, seminarios e intercambio com outras bibliotecas;
m) A execugéo de outras atividades correlatas,

Art. 82 — O Art. 51, Subsecao II, Segao II, Capitulo VII da Lei N¢ 874/93 ,
passa a vigorar com a seguinte redagao:

SUBSEGAC 11

DO SETOR DE EVENTO CULTURAL, DESPORTO, TURISMO E RECREAGAO

o

wArt, 51 - As atividades do Setor de Evento Cultural, Desporto, Tu-

rismo e Recreacao sao as seguintes:

a) A execucao de acordos e convénios firmados com o Go-
verno Federal, Estadual e outros voltados para as ativi-
dades esportivas e recreativas do Municipio, em articula
cdo com o Departamento de Cultura, Desporto, Turismo e
Lazer;

b) Elaborar, executar e coordenar planos e programas des
portivos e recreativos, para maior desenvolvimento do
esperte em suas diversas modalidades;

¢) Promover e estimular atividades desportivas e recrea-
tivas;

d) Promover o intercambio desportivo com outros centros,
objetivande o aperfeigoamento dos padroes dos programas
desportivos e a elevagao do nivel tecnico;

e) Promover programas visando a popularizagao das ativi-
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dades fisicas, desportivas fisicas, desportivas recreati
vas e de lazer, organizadas atraves de competigoes, cer-
tames, jogos abertos e outras modalidades consideradas -
manifestagoes culturais do Municipio;

) Mobilizar as comunidades em torno das atividades cul-
turais, artisticas e desportivas informais;

g) Orientar, divulgar e incentivar campanhas de esclare-
cimento necessarios ao desenvolvimento pratico das ativi
dades esportivas e recreativas adequadas as varias fai-
xas etarias;

h) A manutengdo, o zelo e a guarda do patrimonio histori
co do Municipio; ?
i) A execucao de outras atividades correlatas;

j) Fomentar o turismo.

0 Art. 60 da Lei n? 874/93, passa a vigorar com a seguinte redagao:
"Art, 60 - O Departamento de Servigos Municipais executara suas ati
vidaq§s através das seguintes Divisoes:
I - Divisao de Limpeza Publica
IT1 - Divisao de Urbanismo
III - Divisao de Transportes Coletivos

Nos Artigos 61, 62 e 63, Subsegoes I, II e III da Lei N? 874/93 '

respectivamente, onde se 16 "Setor" leia-se '"Divisao'.

No Artigo 73, Subsecdo I, Seg@o II, Capitulo IX da Lei N® 874/93 ,

onde se lé "Divisao' leia-se '"Setor",

Os anexos I, II e III a que se referem os Artigos 12 e 83 da Lei N®
874/93, respectivamente, passam a vigorar conforme o estabelecido -
nos Anexos I, II e III que fazem parte integrante desta Lei.

Esta Lel entra em vigor na data de sua publicagao, retroagindo seus
efeitos a 03 de Novembro de 1993,

14 - Revogam-se as disposigOes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
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Gabinete do Prefeito icipal de Sao Gabriel da Palha, em 25 de

Novembro de 1993.

Registrada e publicada nesta Secretaria Municipal de Administragao,

na data supra.

J
Secretario MuniEipal de Administragao

o*
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ANEXO II, A QUE SE REFERE O ART. #" DESTA LEI

CARGOS EM COMISSAQO

DENOMINAGAO QUANT. REFERENCIA VALOR
SECRETARIO 08 cc-1 CR$ 93.136,27
PROCURADOR GERAL ol cCc-1 CR$ 93.136,27
CONSULTOR JURIDICO o1 ce-1 CR$ 93.136,27
CHEFE DE GABINETE « OL cc-1 CR$ 93.136,27
DIRETOR DE DEPART. 17 CC~2 CR$ 65.195,39
ASSESSOR TECNICO 03 cc-3 CR$ 48.896,54

AUXILIAR TECNICO 02 CC-4 CR$ 32,185,36
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ANEXD IIX, A QUE SE REFERE O ART. 12 DESTA LEL

DENCMINAGAC QUANT. REF. VAILOR DISTRIBUIGAO
CHEFE DE DIVISAO 19 FC-1 CR$ 9.701,70 NOS DIVERSOS DEPT@s
DA PREFEITURA
CHEFE DE SETOR 07 FC-2  CR$ 7.761,36 NAS DIVERSAS DIVI-
SCES DA PREFEITURA
ENCARREG, DE TURMA 10 FC-3  CR$ 5.821,03 NOS DIVERSOS SETO-

RES DA PREFEITURA




Camara Municipal de Sido Gabriel da Palha

ESTADO DO ESRIRITD SANTO

Rua Dr. Valérlo, 104 - Fones: 727-2104 & 2252 - Telex: 27 7216 - FAX: 727-2602
CEP 29.780-000 -

S40 Gabriel da

Palha -

CAC (MF) 27.584.914/0001.80

- e e

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ANEXO I, A QUE SE REFERE O ART, 12

Espirito Santo

[N

PREFEITO|
CONSULTORIA GABINETE PROCURADORIA
JURIDICA PREFEITO GRRAL
ILCRETARIA YECYETARLA re
SEC. WUUMICTPAL ELC. MLUNLELr AL EECUNTARLA ! . .
MUNICIPAL 1 wacoal b MDORTRLA DF AGRKC. T MUNICTRAT MIDAC. ORBAY i reiviion
MINISTRACALY | PLANTIATNANCAS F COMIRCIO MUG AMuIENTY | JTDtcAcAn En Tiea SRV URBANDS A VCAQ SOTIAL
C -EPARTAMEIT OM DEPART. L
o ot rivHirarsihy DIraxIAMIITC mvt:;v;ko | foerartismnof | DU:\.: {mnm | [orrartanirnto DEPARTAMENT O
CONPRAS FINANCEIN O r coMbRcio AGRICOLTTRA DAGOCH RBAS (:D:?-N?[lg&p('lc ACORA
L =708
tragho | 1] RRCRITAR ot ko ] H asamr ao -1 mgm: i m"u%g TvoLy,
_ . nscaLzAcio AMBUATY, LDUCARDO 1. PORTURA ol u B Ea
" 3IPARY. :
. ’ TTOR
LPCURSCH 8 ——
« MANOY l bfy, KECEITA | PHpETAM. | aaSiox DIVILLO ":“m’é’: @108
™1 ComaTL I —
Ri0 TToRION E3COLAR OMUIR VACA . cxrems
B T :;UIOWN! R
i | p— VENTIVA
e DvisAo | oo PRE 13C. SETOR sxmy, SURATIVA
CALEACAG DTYR0R T 10, GRAD AGTATEGOT O
ITOR CONTR
| pvAp oz -] AYALIAGAD
GYRAD 1 murmmo FARAMETR Y N
: LPARTAMIRTO ~-{COLT DESPORTO DIVIXAG MEDICOS
; ONTARIMADY TURDUMO LAz Y B :.snc,\gu
DIvoAg | MUcrAn SLT0;
| ALMOYA. - or .
KIFADA DIVIRAC TARMACIA
muu&:gno H e, 4 bvalo
T30 SRLIOTECA —] MANUT, MA
- rﬁ%ﬁm MUNKCIPAL VICHOr DEPARTAM.
: ~1 vion.samr,
st EMOIMIOL.,
KTOR DR
XYIATO (1L, DEMARTAMENTO
ZTOR DL durron | T smoacos | |AxTom Dk
L., nior
it VICILANCTA
Y IPODNIOLO
oA
Y ng DIVIO BIVIRAO VRO !
: LIMPEIA ] TRANTPONTE,
MURLICA URRANIMO COLEITVOR
e

[



