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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA 
ESTADO DO ESPÍRITO SANTO 

LEI NO 1547/91 

Dispõe sobre a estrutura admi­

nistrativa da Prefeitura Muni 

cipal da Serra-ES e dá outras 

providências. 

O PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, ESTADO DO ESP!RITO SANTO usando 

de suas atribuições legais, faço saber que a CÂMARA MUNICIPAL 

DA SERRA decretou e eu sanciono a seguinte: 

CAPÍTULO I 

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA 

Art. 10 - A estrutura administrativa básica da Prefei 

tura Municipal da Serra, fica constituída da seguinte forma: 

I - órgão de Participação e Representação: 

1) Conselho Municipal de Recursos Fiscais 

2) Colegiado da Procuradoria~unicipal 

II - órgãos de Assessoria: 

1) Gabinete do Prefeito 

2) Procuradoria Geral 

III - órgãos de Administração Direta: 

1) Secretaria de Planejamento 

2) Secretaria de Administração 

3) Secretaria de Finanças 

4) Secretaria de Obras 
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5- Secretaria de Serviços Públicos 

6- Secretaria de Turismo 

7- Secretaria de Educação, Cultura . 

8- Secretaria de Saúde 

9- Secretaria de Ação Social 

10- Secretaria de Agricultura, Indústria e Comércio 
11- Secretaria de Transportes 

IV - Órgãos de Administração Indireta: 

1- Companhia de Desenvolvimento da Serra - CONDESSERA­

(Economia Mista) 

2- Instituto de Previdência e Assistência dos Servido-

res do Município da Serra - IPS (Fundação) 

Art. 22 - Todos os órgãos que compõem a estrutura adminis­

trativa municipal possuem a seguinte vincUlação: 

I - Por linha de coordenação: 

1- Ao Secretário de Finanças, o Conselho de RecursosFis 

cais 

2- Ao Procurador Mtinicipal, o Colegiado da Procuradoria 

Municipal 

3- Ao Prefeito, a Companhia de Desenvolvimento da.Serra 
• r ... t '-

' 

' ,J • 

e o Instituto de Previdência e Assistência dÕS"·.sí;:~-

Vidores do Município da Serra. 'l ~ 
II - Por linha de autoridade direta e integral; ... _-~... ~ 

- Ao Prefeito, os demais Órgãos integrantes'a&s:__~~ ens (\ 
II e III do artigo 10 desta Lei. 

Art. 3g - O Prefeito Municipal pode instituir Programas Es-

peciais de Trabalho com objetivos específicos que não estejam in­

cluídos na área de competência das Secretarias e demais órgãos de 
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Administração. 

Art. 4º - Cada Secretaria ou Órgão equivalente conta em 

sua estrutura com uma Seção de Apoio Administrativo, unidade encar 

regada de executar, de acordo com as normas adotadas pela Adminis-

tração Municipal, as atividades gerais, visando ajudar as respecti­

vos órgãos a cumprir seus objetivos específicos. 

CAPÍTULO II 

DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL 

Art. 52 - O Prefeito Municipal deve conduzir o processo 

de planejamento e induzir o comportamento administrativo para a 

consecução dos seguintes objetivos: 

I - Coordenar e Integrar a ação local com a da Estado e a 

da União; 

II - Coordenar e Integrar o planejamento em nível munici­

pal, compatibilizando metas, objetivos, planos e programas sete-

riais e globais de trabalho, bem como orçamentos anuais e planos .. 
plurianuais; 

• III - Acompanhar e avaliar a eficiência, a eficácia e a efe 

tividade dos serviços públicos. 

Art. 62 - Todos os órgãos da administração devem ser acio 

nadas per:a:e::~::::: :: :::::::a:e: as demandas da popu'1;ã~\ 
II - Estudar e propor alternativas de solução ~a~~ai e eco)~~ 

\ -~-... ~~;., 
nomicamente campa ti veis com a realidade local; \:~ "---- _. · ·· / 

III - Definir e operacionalizar objetivos de ação~~-
mental; 
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IV - Acompanhar a execução de programas, projetos e ativi­

dades que lhe são afetos; 

V Avaliar periodicamente o resultado de suas ações; 

VI - Atualizar objetivos 1 programas e projetas. 

Art. 72 - Os objetivos da ação do governo Municipal serão 

formulados e integrados principalmente através dos seguintes ins-

trumentos: 

I Plano Diretor; --
II - Plano Plurianual; 

III - Diretrizes Orçamentárias; 

IV - Orçamento Anual. 

§ 12 - O Plano Diretor define políticas, 

metas para o desenvolvimento físico-territorial, econômico, insti­

tucional e social do Município e normas básicas de controle e fis­

calização urbanística. 

§ 22 - O Plano Plurianual abrange as despesas que são rea 

~ lizadas em mais de um exercíci,q, pela administração. 

§ 32 - O Plano Plurianual é aprovado por lei e abrange um 

triênio. 

§ 42 - As diretrizes orçamentárias são aprovadas por lei 

e compreendem as metas e as prioridades da administração, incluindo 

as despesas de ·capital para o exercício subsequente, orienta a ela 

boração da lei orçamentária anual, dispõe sobre as alterações da 

legislação tributária e estabelece a política de aplicação das a­

gências financeiras oficiais de fomento. 

§ 52 - O Orçamento Anual é aprovado por lei e inclui to­

das as receitas e as despesas relativas aos poderes, órgãos e fun-
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dos das administrações. 

CAPÍTULO III 

DA ORGANIZAÇAO EM SISTEMAS 

Art. B• As atividades e os serviços a cargo da Adminis-

tração Municipal são organizados e desenvolvidos, sempre que pos-

sível, sob a forma de sistemas integrados, com orientação e contra 

le político-normativo centrais: 

Art. 92 - Fica instituído, a partir da data de publicação 

desta Lei, o Sistema Municipal de Administração Geral. 

§ 12 - Integram o sistema indicado neste artigo todos os 

órgãos da administração direta que exerçam atividades ou prestam -

serviços relacionados com os sistêmicos compatíveis com as ativi­

dades-meio da Prefeitura. 

§ 2• - Outros sistemas poderão ser criados no âmbito da 

administração direta, através de decreto do Prefeito e a medida 

que as necessidades da administração o exigirem. 

Art. 10 - O sistema in'tegrado de que trata esta Lei disp.9_ ~ 
' .~-

rá de um órgão central e poderá contar, segundo sua naturez.a, ~cm ~.: 
'- , ~A 

~· ...... ._ ~<o.)! 
órgãos ou agentes setoriais. . __ .··.·-••. ,s ~/ 

-~-.·-

12 - Compete ao órgão central formular diretrizes, normas 

e padrões técnicos para o funcionamento de atividades ou serviços­

compreendidos no sistema, assim como orientar e controlar o seu 

cumprimento. 

§ 29 - Compete aos órgãos ou aos agentes setoriais execu-

tar, no âmbito da administração direta, atividades ou serviços' 

compreendidas no sistema, segundo diretrizes, normas e padrões 
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técnicos baixados pelo órgão central, independentemente de sua su­

bordinação hierárquica. 

CAPÍTULO IV 

DD SISTEMA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO GERAL 

Art. 11 - O Sistema Municipal de Administração Geral tem 

por objetivo baixar normas e procedimentos padronizados para todas 

as atividades de administração geral realizadas na âmbito da admi-

nistração direta, bem como orientar, coordenar e controlar seu 

cumprimento. 

Art. 12 - Integram o Sistema Municipal de Administração -

Geral: 

I - órgãos centrais: 

a) No que se refere a licitação: Comissão Permanente 
~ 

de~.' 

Licitações; . . \_...__ 

b) No que se refere a prevenção de acidentes: Comissão In 

terna de Prevenção de Acidentes (CIPA); 

e) No que se refere à' apuração de irregularidades adminis 

trativas: Comissão de Inquéritos Administrativos; 

d) No que se refere às demais atividades ·da administração 

geral: Secretaria de Administração. 

II ~ Órgãos ou agentes setoriais: Seção de Apoio Adminis -
' 

trativo integrado na estrutura de cada Secretaria ou órgão equiv~ 

lente da administração direta. 

Art. 13 - A Comissão Permanente de Licitações é o órgão 

encarregado de estabelecer normas e procedimentos para a realiza -

ção de licitações pela Administração Municipal. 
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Art. 14 - A comp:siÇ:ãJ e o funcionamento da Comissão Perma-

nente de Licitações serão regulamentados por decreto baixado pelo 

Prefeito Municipal. 

Art. 15 - A CIPA é o órgão encarregado de avaliar as con­

dições de risco de acidentes, nos ambientes de trabalho da Prefei­

tura, bem como desenvolver as seguintes atividades: 

I - Propor em colaboração com a Secretaria de Saúde medi-

das capazes de reduzir ou eliminar os riscos existentes; 

II - Discutir os acidentes ocorridos, determinando suas 

causas; 

III - Encaminhar o resultado da discussão ao secretário de 

Administração; 

IV - Solicitar medidas que previnam a repetição de aciden­

tes semelhantes; 

V - Orientar os demais trabalhadores quanto à prevençãode 

acidentes; 

Art. 16 - A CIPA será comp~sta par representantes da admi 
'• -

nistração e das servidores municipais, em número e na forma estabe 

lecida em regulamentação específica. ~ 

Parágrafo único - A CIPA será regulament~d~ por decre~~\-1 
'-1 ~ 

baixada pelo Prefeita Municipal, no prazo de 120 (~'ento e vi_p-{~··/) 
'.. '•-~/ 

dias a partir da publicação desta Lei, observando-se &~di'~_p.o.sto na 

legislação pertinente. 

Art. 17 - A Comissão de Inquéritos Administrativos é o 

Órgão encarregado de apurar irregularidad·es praticadas pelos servl:_ 

dores. 
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Parágrafo Único - A comp:siçãJ e o funcionamento da Comis-

são de Inquéritos Administrativos serão regulamentados por decreto 

baixado pelo Prefeito Municipal. 

CAPÍTULO V 

DA COMPETÊNCIA DOS ÓRGAOS DE ADMINISTRAÇÃO 

SEÇÃO I 

DO GABINETE DO PREFEITO - G.P 

Art. 18 - O Gabinete do Prefeito é Órgão que tem por com-

petência: 

I - A Coordenação da representação política e social do 

Prefeito; 

II - A Assistência ao Prefeito em suas relações com os ór-

gãos da Administração Municipal e outras instituições públicas e 

privadas; 

III - A organização 

reuniões do Prefeito; 

da agenda de audiências, entrevistas e~ 

f 
.\:\. . ' 

IV - A assistência ao ?.refeito em suas 

cutivo e Legislativo Estaduais; 

' relações com~o Exe- / 

V - A assessoria ao Prefeito em suas relações com a Câma-

ra Municipal; 

VI - O acompanhamento da tramitação dos projetos de leisdo 

Executivo na Câmara Municipal; 

VII - A coordenação das atividades de imprensa, relações pú 

blicas e divulgação de diretrizes, planas, programas e outros as-

suntos de interesse da Prefeitura; 

VIII - A organização e a coordenação dos serviços de ceri-

mania!; 
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IX - A coordenação e a supervisão das ações concernentes à 

defesa civil do Município; 

X - O desenvolvimento das atividades relativas ao alista-

menta militar na âmbito da Município; 

XI - A elaboração da Mensagem Anual da Prefeita; 

XII - A publicação oficial das atas aprovadas pela Prefeita; 

XIII - Outras atribuições afins. 

Parágrafo Único - O Gabinete da Prefeita compreende em sua 

estrutura as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respe~ 

tiva titular: 

I - Assessoria de Gabinete 

lil Seção de Cerimonial 

II - Assessoria de Comunicação Social 

Ili Assessoria para Assuntos Econômicos ' . • 

'·' ~1 IV - Seção de Apoia Administrativa 

·~ / .::ty 
. \-.··;· ... ··-~/ SEÇÃO li 

OA PROCURADOR!.~ GERAL - P. G. ·-···-~~ 

Art. 19 - A Procuradoria Geral é a órgão que tem por com-

petência: 

I - A defesa em juíza ou fora dele, das direitas e das 

interesses do Município; 

II - A emissão de pareceres sabre questões jurídicas; 

III - A revisão de projeta de leis, justificativas de ve-

tos, decretas, regulamentas, contratos e outras documentos de na-

tureza jurídica, quando solicitado; 

IV - O procedimento da cobrança judicial da Oívida Ativa 

;; 

/'· 
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Tributária e da proveniente de quaisquer outros créditos do Muni-

cípia, determinados pelo Prefeito; 

V - O assessoramento ao Prefeita nos atos executivos re-

lativos a desapropriações 1 aquisições e alienações de imóveis pela 

Prefeitura, quando solicitado; 

VI - A orientação jurídica nos inquéritos administrativos; 

VII O assessoramento jurídico aos órgãos da Prefeitura; 

VIII - A organização e a atualização da coletânea de leis mu 

nicipais, bem coma legislação federal e estadual de interesse do 

Município; 

IX - Outras atribuições afins. 

§ 1º - A Procuradoria Municipal compreende em sua estru-

tura as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo-

titular: 

I - Sub-Procuradoria Geral 

Divisão de Legislação e Jurisprudência 

II - Colegiado 
" 

III - Seção de Apoio Administrativo 

SEÇÃO III 

DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO - SEPLAN 

Art. 20 - A Secretaria de Planejamento é o órgão que tem 

por competência: 

I - A elaboração de diagnósticos, estudos 1 pesquisas e 

proposição de medidas de natureza social, econômica e urbanística-

necessários ao processa de planejamento da Município; 

II - o estudo e a proposição de políticas ·e diretrizes pa-

Praça Pedro Feu Rosa, OI· Tel.:. 251-1322 ·Serra· sede· Espírito Santo .. 
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ra o desenvolvimento global e setorial do Município, em articula­

ção com outros órgãos da Administração Municipal; 

III - A coordenação de esforços para integrar o planejamen-

to Municipal com o Estadual e o Federal; 

IV - A coordenação do levantamento e da análise dos probl~ 

mas colocados pelas Secretarias Municipais; 

V - O levantamento e a atualização de dados estatísticos-

e informações básicas de interesse para o planejamento e a execu-

ção das ações municipais; 

VI - A elaboração das antiprojetos de Leis e Diretrizes Dr 

çamentárias, do Orçamento Anual e do Plano Plurianual; 

VII - O cadastramento das fontes de financiamento passíveis 

de ser utilizados na implementação dos planos e das programas mu-

nicipais; 

VIII - A orientação e o controle do processo de planejamento 

em nível municipal, incluindo instruções para a elaboração de pla-

nos 1 programas e orçamentas plurianuais e anuais pelas adminis.tra_"'." 

ções direta e indireta; 
' . ' 

IX - O fornecimento de dados e informações para a elabora \ 

ção da Mensagem Anual da Prefeito; '..,7 
X - A elaboração, o acompanhamento, o controle, 

---· ... , 
·~ ·-· :~~ . ,-
a-~-

ção e a atualização da Plano Diretor do Município e de outros pla-

nos, programas e projetos que visem ordenar a ocupação, o uso ou a 

regularização de posse da solo urbano; 

XI - O estuda e a elaboração de normas relativas às ativi-

dades urbanísticas para o Município e, em especial, as referentes-

a desenho urbano, zoneamento, abras e edificações, bem como a sua 

Praça Pedro Feu Rosa, 01 • Tel.: 251-1322 • Serra • sede· Espirita Santo 
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revisão e atualização; 

XII - A implantação de medidas, em coordenação com a Se-

cretaria de Finanças, que visem manter atualizadas, as plantas ca-

dastrais necessárias ao planejamento urbano e à formulação das po-

líticas tributárias; 

XIII - A proposição, em articulação com a Secretaria de O-

bras, de normas e diretrizes referentes a estrutura viária do Muni 

cípio; 

XIV - A realização de estudos e a proposição de medidas -

para a preservação do meio ambiente na que se refere aos recursos­

naturais, paisagísticos e outras que assegurem a qualidade de vida 

do Município, mantendo permanente coordenação com as diversas Se-

cretarias Municipais e com a Câmara Municipal; 

XV - A aplicação e a fiscalização do cumprimento das nor 

mas referentes à proteção paisagística e da meia ambiente; 

XVI - A participação na f iscalizaçãa e no controle dos 

diversas tipos de poluição em conjunta com os órgãos estaduais e 
' 

federais; '~ 
XVII - A programação ·~ a execução de campanhas educativas':~ 

para a preservação do meio ambiente em conjunta com entidades pú-7{ 

blicas e privadas; . / '.\ 

XVIII - O exame e· aprovação das pedidos de licença de !atea 

menta urbano, construções, localização de atividades comerciais 

industriais e de serviços, de acordo com as normas urbanísticas do 

Município; 

XIX - Orientar os órgãos da administração quanto às técnl 

cas de planejamento, orçamenta, informática, organização e método 

Praça Pedro Feu Rosa, Ol , Tel.: 251-1322 - Serra • Sede· Espirita Santo 
;; 



·rir 
• 

PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA 

e ao aperfeiçoamento dos sistemas administrativos, quando solicita 

do; 

XX - A manutenção atualizada do arquivo de Plantas das edi 

ficações particulares; 

XXI - Conhecer os problemas e as demandas da papulaçãoi 

XXII - Estudar e propor alternativas de solução social e eco 

nomicamente compatíveis com a realidade local; 

XXII! - Acompanhar a execução de programas, projetos e ativi­

dades que lhe são afetos; 

XXIV Avaliar periodicamente o resultado de suas ações; 

XXV - Atualizar objetivos, programas e projetos; 

XXVI - Outras atribuições afins. 

Parágrafo Único - A Secretaria de Planejamento compreende 

as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titu-

lar: 

- %:" II - Departamento de Pragramaçao e Orçamento . .'< 

I - Sub-Secretaria 

Divisão de Pl~pejamenta Econômico e Fina~S:·Íro. ....~ _./ 
'· : . -~··· 

- Seção de Elaboração e Controle Orcamentária ·-- .-

- Seção de Estatística e Projetos Especiais 

III - Departamento de Urbanismo e Meio Ambiente 

''' Divisão de Meio Ambiente 

- Seção de Recursos Naturais e Educação Ambiental 

- Seção de Controle e Fiscalização da Poluição 

Divisão de Urbanismo 

- Seção de Planejamento e Cadatro Técnico Urbano 

- Seção Técnica de Engenharia e Topografia 

Praça Pedro Feu Rosa, OI • Tel.: 251-1322 ·Serra· sede· Esplrito Santo 
;. 



....... 

* -!IBIRA- * 

~iJ 
• 

PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA 

IV - Departamento de Controle de Edificações 

Divisão de Análise de Projetas 

- Seção de Avaliação e Habite-se 

- Seção de Fiscalização de Obras 

- Seção de Numeração e Emplacamento de Prédios 

V - Seção de Apoio Administrativo 

SEÇAO IV 

DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇAO - SEAD 

Art. 21 - A Secretaria de Administração é o Órgão Central 

do Sistema Municipal de Administração Geral da Prefeitura que tem 

por competência: 

I - A programação, a execução, a supervisão e o controle-

das atividades de administração em geral; 

II - A concepção e a gerência do Sistema Municipal de Admi 

nistração Geral de que trata o Capítulo IV desta Lei; 

III - A proposição de políticas sobre a administração de pe~ 

soal; 
" 

IV - As funções normativas e de controle da atuação da Pre 

feitura no ordenamPnto de recursos humanosj 

V - O recrutamento, a seleção, o registro e o controle fun 

cionais, bem como o controle da folha de pagamento e demais ativi­

dades relativas ao pessoal da Prefeitura; 

VI - A organização e a coordenação de programas e ativida-

desde capacitação e desenvolvimento dos recursos humanos áa Pre -~ 

~ 
. '.:,,; 

VII - A administração de planos de classificação ~e cargos e~;_', 
\ ~ 

feitura; 

\_ . I ~ 
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vencimentos; 

VIII - A coordenação de relacionamento da Prefeitura com a 

associação representativa dos servidores municipais; 

IX - A promoção, em articulação com a Secretaria de Saúde 

da inspeção de saúde dos servidores para efeitos de administração, 

licença, aposentadoria e outros fins legais; 

X - A divulgação de técnicas e métodos de segurança e me­

dicina do trabalho no ambiente da Prefeitura de modo a reduzir ou 

~ eliminar os riscos existentesj 

XI - A elaboração de normas e controlesreferentes à admi -

nistração de material e do patrimônio imobiliário; 

XII - As atividades referentes a padronização, aquisição 

guarda e distribuição de material; 

XIII - Realizar licitações destinadas a aquisição de mate 

riais, contratação de abras e serviços, alienação de hens 

e imóveis pertinentes às atividades da Prefeitura; 

móveis 

XIV - O tombamento, o registro, o inventário, a proteção e 

a conservação dos bens móveis e imóveis da Prefeitura; 
'' 

XV - A elaboração de normas para a administração e a con -

servação da patrimônio municipal; 

XVI - A coordenação dos seviços de portaria e zeladoria em~ 
1 geral; 

XVII - O acompanhamento e avaliação da eficiência, ·-e·~;i,~âcia-

e efetividade dos serviços públicos; 

XVIII - A elaboração de normas e a promoção das atividades re 

lativas a recebimento, distribuição, controle do andamento, triagem 

e arquivamento dos processos e dos documentos em geral que trami -

Praça Pedro feu Rosa, OI • Tel.: 251-1322 • Serra - sede - Esplrito Santo 
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tam na Prefeitura; 

XIX - A assessoria aos órgãos da Prefeitura em assunto admi 

nistrativo referentes a pessoal, material, arquivos e patrimônios; 

XX - A organização da Guarda Municipal destinada à prote -

ção de seus bens, sevlços e instalações; 

XXI - A promoção em colaboração com a Procuradoria Munici -

pal, da redação, registro e expedição dos atos do Prefeito; 

XXII - A preparação e encaminhamento do expediente a ser des 

pachado pelo Prefeito; 

XXII! - Definir e operacionalizar objetivos de ação governa -

mental; 

XIV - Outras atribuições afins. 

§ 12 - Secretaria de Administração compreende em sua es­

trutura as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respecti 

vo titular: 

I - Sub-Secretaria 

II - Departamento de Recursos Humanos 

Divisão de Pess'Oal 

- Seção de Falha de Pagamento 

- Seção de Registro e Cadastro Funcional 

Seção de Vantagens e Benefícios 

III - Departamento de Compras 

Divisão de Suprimento 

- Seção de Cadastro de Fornecedores 

- Seção de Compras 

IV - Departamento de Patrimônio 

\_ 

Divisão de Controle de Materiais e Vigilância 

~) 
\' 
"'1, 
/ 
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- Seção de Bens Patrimoniais 

- Seção de Controle de Vigilância 

- Almoxarifado Central 

V - Departamento de Comunicações 

Divisão de Protocolo Geral 

- Seção de Expediente 

- Seção de Arquivo 

VI - Seção de Apoio Administrativo 

Ir 

Parágrafo 22 - Integram ainda, a estrutura da Secretaria-

de Administração e Comissão Interna de Prevenção de Acidentes (CI-

PA), a Comissão Permanente de Licitações e a Comissão de Inquéri -

tos Administrativos, estando vinculados ao titular da Secretaria 

por linha de coordenação. 

SEÇÃO V 

DA SECRETARIA DE FINANÇAS - SEFI 
'., . ' ~ 

Art. 22 - A Secretaria de Finanças é o órgão que'\,em-.-.par'> ----- _ .. 
competência: .. 

I - A proposição das políticas tributárias e financeirade 

competência do Município; 

II - O cadastro, o lançamento, a arrecadação e a fiscaliza 

ção dos tributos e demais receitas municipais; 

III - O registro, o acompanhamento e o controle contábil da 

administração orçamentária, financeira e patrimonial; 

IV - A inscrição, o controle e a cobrança amigável da Oívi 

da Ativa do Município; 

V - A preparação dos balancetes, bem como do balanço ge -

Praça Pedro Feu Rosa, 01 • Tel.: 251-1322 - Serra· Sede· Espirita Santo 
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ral, e das prestações de contas e recursos transferidos para o Mu­

nicípio por outras esferas de governai 

VI - A prestação de contas, juntamente com a Secretaria 

respectiva, relativa à aplicação de recursos de convênios; 

VII - O recebimento, o pagamento, a guarda, a movimentação­

e a fiscalização do dinheiro e outros valores; 

VIII - A regulamentação da legislação tributária e do prece~ 

so fiscal, com a assistência da Procuradoria Municipal; 

IX - Articulação com a Secretaria de Planejamento para fins 

de colaboração e acompanhamento do Orçamento Anual da Prefeitura; 

X - A assessoria aos órgãos da Prefeitura em assuntos fis 

cais, fazendárias e financeiros; 

XI - O licenciamento para localização de atividades comer-

ciais, industriais e de serviços, de acordo com as normas urbanís-

ticas do Município; 

XII - A fiscalização tributária de competência do Município, 

XIII - A preparação de dados concernentes a sua área de atua 

ção para a elaboração de proposta orçamentária e as tarefas de con .. 
trole de sua execução; 

XIV - A coleta de dados e a realização dos cálculos para fl 

xação das taxas, tarifas ou de preços públicos, na Administração 

Municipal; 

XV - Conhecer os problemas e as demandas da população; ~. .. 
XVI - Estudar e propor alternativas de solução social e 

nomicamente compatíveis com a realidade local; "----·- .. - ,,... 
~~-

XVII - Acompanhar a execução de programas, projetos e ativi­

dades que lhe são afetosj 

XVIII - Avaliar periodicamente o resultado de suas 
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XIX - Atualizar objetivos, programas e projetos; 

XX - Outras atribuições afins. 

Parágrafo Único - A Secretaria de Finanças compreende em 

sua estrutura as seguintes unidades diretamente subordinadas ao 

respectivo titular 

I - Sub-Secretaria 

II - Departamento Contábil-Financeiro 

Divisão de Contabilidade 

- Seção de Empenho 

- Seção de Controle Orçamentário 

III - Departamento de Receita 

Divisão de Rendas Imobiliárias 

- Seçaõ de Cadastro Imobiliário 

- Seção de Tributos Imobiliários 

ii! Divisão de Fiscalização de Rendas 

- Seção de Dívida Ativa 

- Seção de Controle de Arrecadação 

- Seção de FiscaliZação 

IV - Tesouraria 

- Seção de Recebimento e Pagamento 

V - Conselho de Finanças 

VI - Seçaõ de Apoia Administrativo 

SEÇAO VI 

DA SECRETARIA DE OBRAS - SEDB 

Art. 23 - A Secretaria de Obras é o órgão que tem por com 

petência: 

I - A execuçaõ de atividades concernentes à construção e 

' Drol"'.:O Parirn i=PI ! Rn~~ n9 n1' • T RI ?.i::; 1-1 ~?? - SP.ITA - SP.rlF! - FS }~ 
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a conservação de vias, obras públicas e instalações em geral para 

a prestação de serviços públicos à comunidadej 

II - A elaboraçaõ de projetos de obras públicas municipais 

e dos respectivos orçamentas; 

III - A programação e o controle da execuçaõ das obras pú-

blicas do município; 

IV - A execução de trabalhos topográficos para obras e ser 

viços a cargo da Prefeitura; 

V - A execução das atividades de construção e conservação 

de redes e de drenagem de esgotase canais; 

VI - A execução dos projetos de conservação e reforma dos­

bens imóveis do Município; 

VII - O acompanhamento, o controle e a fiscalização das o-

bras públicas realizadas por empreitada a cargo da SEDB; 

VIII - A proposição em colaboração com a Secretaria de Plane 

jamento, de projetos referentes à estrutura viária do Município; 

IX - A execução das atividades relacionadas com a abertura 

de vias e logradouros públicos;· 

X - O estudo para a desapropriação das áreas destinadas à 

realização de obras públicas; 

XI - Conhecer os problemas e as demandas da população; 

XII - Acompanhar a execução de programas, projetos e ativi-

dades que lhe são afetos; 

XIII - Avaliar periodica~ente o resultada de suas ações; 

XIV - Atualizar objetivos, programas e projetos;· 

XV Outras atribuições afins. 
•• ,. 

Parágrafo Único - A Secretaria de Obras compreende em sua 

, 
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estrutura as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respe~ 

tive titular: 

I - Sub-Secretaria 

II - Departamento de Edificações e Obras Públicas 

''' Divisão de Fiscalização de Obras Públicas 

- Seção de Manutenção 

- Seção de Obras por Administração Direta 

- Seção de Obras Contratadas 

- Seção de Fiscalização de Obras 

III - Departamento de Obras de Saneamento 

Divisão de Controle e Manutenção 

- Seção de Reparos 

- Seção de Fiscalização de Saneamento 

IV - Departamento de Estudos e Projetos 

Divisão de Planejamento Técnico 

- Seção de Topografia 

- Seção de Desenho 

V - Seção de Apoia Administrativa 
" 

SEÇÃO VII 

DA SECRETARIA OE SERVIÇOS PÚBLICOS ~ SESP 

\. " ... ·. ', -- --·-
, 

r 

Art. 24 - A Secretaria de Serviços Públicos é a órgão que 

tem por competência: 

I - A proposição de políticas de serviços pú~licos compa­

tíveis com as necessidades da população, não atingidas em outras! 

reas; 

II - O planejamento, a organização e a manutenção dos ser 

viças de coleta, transporte, tratamento e disposição final do lixo 

e limpeza de vias e logradouros públicos; 
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III - A fabricação de produtos e equipamentos para atender­

as serviços públicos; 

IV - A elaboração de estudos técnicos e projetos, em cola­

boração com a Secretaria de Planejamento, referentes à limpeza ur­

bana e à destinação final do lixo; 

V - A conservação e a manutençaõ de parques, hortos, pra­

ças e jardins públicos, o desenvolimento de áreas verdes e a arbo­

nização de vias e logradouros públicos; 

VI - A implantação e a manutenção da sinalização de praças 

e logradouros; 

VII - A manutenção dos serviços de iluminação pública; 

VIII - A administração e a manutenção dos cemitérios do Muni 

cípio; 

IX - A administração e a fiscalização dos serviços funerá-

rios do Município; 

X - A elaboração e a execução de projetos para parques 

praças de esporte e áreas de lazer; ~ 
XI - A autorização, a fiscalização, a regulamentação e o~) 

~' 
controle dos transportes coletivos municipal e de outros -serviç.os-~. 

' . 

concedidos e permitidos; 
~ -- ___ .,,,. 

XII - A implantação e a manutenção da sinalização de trânsi 

to; 

XIII - O levantamento de dados e o estudo para a fixação das 

tarifas dos transportes urbanos; 

XIV - A organização de estatísticas e a realização de estu­

dos para melhoria do trânsito urbano; 

XV - A promoção e a coordenação de campanhas educativas de 

trânsito em articulação com os demais órgãos da Prefeitura; 
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XVI - A elaboração, em coordenação com as Secretarias de Pl~ 

nejamento e de Saúde, das normas referentes às posturas municipais 

e a fiscalização do cumprimento daquelas não atribuídas a outros 

órgãos municipais; 

XVII - O licenciamento e a fiscalização do exercício do co -

mércio provisório, ambulante ou eventual nas vias e nos logradouros 

públicos, bem como das atividades de propaganda na Município; 

XVIII - Conhecer os problemas e as demandas da população; 

XIX Estudar e propor alternativas de solução social e eco 

nomicamente compatíveis com a realidade local; 

XX - Acompanhar a execução de programas, projetos e ativi-

dades que lhe são afetos; 

XXI - Avaliar periodicamente o resultado de suas ações; 

XXII - Atualizar objetivos, programas e projetos; 

XXIII - Outras atribuições afins. 

Parágrafo Único - A Secretaria de Serviços Públicos com­

preende em sua estrutura as seguintes unidades diretamente subordi 

nadas ao respectivo titular: .. 

I - Sub-Secretaria 

II - Departamento de Limpeza Pública 

Divisão de Limpeza Urbana 

Seção de Coleta de Lixo Domiciliar ' \ 

Seção de Coleta de Lixo Industrial e Hospit~lar~· 

- Seção de Tratamento de Lixo 

III - Departamento de Logradouros 

~ 
~:,1;,~ 

Divisão de Administração de Hortos, Praças e Jardins 

- Seção de Ajardinamento e Paisagismo 

- Seção de Hortos e Viveiros 
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Divisão de Cemitérios 

- Seção de serviços Funerários 

- Seção de Administração de Cemitérios 

* Setor de Manutenção de Cemitério 

IV - Departamento de Engenharia de Serviços Públicos 

Divisão de Planos e Projetos 

- Seção de Desenho 

- Seção de Topografia 

Divisão de Posturas 

- Seção de Fiscalização de Posturas 

V - Departamento de Atividades Múltiplas 

Divisão de Serviços Gerais 

Seção de Administração de Bairros 

* Setor de Administração Setorial 

- Seção de Feiras e Mercados 

''' Divisão de Transportes Coletivos 

- Seção de Fiscalização de Transportes Coletivos 

- Seção de Tráfego e Funcionamento 

VI - Seção de Apoio A~ministrativo 

SEÇÃO VIII \ 
DA SECRETARIA DE TURISMO - SETUR ------

Art. 25 - A Secretaria de Turismo é o órgão que tem por 

competência: 

I - A organização e a execução de planos, programas e e-

ventos que tenham por objetivos incentivar o turismo no Município; 

II - A proposição de projetos e investimentos que busquem 

valorizar e explorar o potencial turístico do Município em bene-

fício da economia local; 
III - A proposição ou apoio à organização de feira, con 

gressos, exposições e eventos que possam promover a economia e o 
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turismo do Município; 

IV - A execução de convênios celebrados entre a Prefeitura 

e outras entidades, visando o desenvolvimento das atividades turís-

ticas; 

V - A divulgação dos eventos turísticos do Município; 

VI A organização e a manutenção do cadastro relativo aos 

estabelecimentos turísticos do Município; 

VII - Acompanhar a execução de programas, projetos e ativi-

~ dades que lhe são afetos; 

VIII Avaliar periodicamente os resultados de suas açõesj 

IX - Outras atribuições afins. 

Parágrafo Único - A Secretaria de Turismo compreende em 

sua estrutura as seguintes unidades diretamente subordinadas ao res 

pectivo titular: 

I - Sub-Secretaria 

li - Departamento de Relações Públicas 

Divisão de Promoção 

Seção de Oi vulga,ção 

III - Departamento de Projetos Turísticos 

''' Divisão de Desenvolvimento 

Seção de Apoio ao Folclore 

IV - Seção de Apoio Administrativo 

SEÇllO IX 

DA SECRETARIA OE EDUCAÇllO E CULTURA - SEEC 

Art. 26 - A Secretaria da Educação e Cultura 

Órgão que tem por competência: 

------· ,,.... 

é o 

I - A proposição e a implantação da política educacional-
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do Município, levando em conta os objetivos de desenvolvimento eco 

nômico, político e social; 

II - A elaboração de planos, programas e projetos de educ~ 

ção e cultura, em articulação com os órgãos federais e estaduais -

da área; 

III - O desenvolvimento de programas educacionais no senti­

do de promover a identidade cultural; 

IV - A promoção de estudos, pesquisas e outros trabalhos -

que visem aprimorar o sistema municipal de educação e adequar 

ensino à realidade social; 

o 

V - Administração dos estabelecimentos escolares a carga-

do Município; 

VI - A fixação de normas para a organização escolar, didá-

tica e disciplinar dos estabelecimentos de ensino, de acordo com a 

legislação em vigor; 

VII - A elaboração e a supervisão de curriculos dos cursos-

municipal de ensino, de acordo com as normas em vigor; 

VIII - A orientação técnica pedagógica aos estabelecimentos-

de ensino fundamental e pré-e~~olar; ~ 
IX - Organização dos serviços de merenda escol~.r, 1 de mate-~J 

rial didático e outros destinados à assistência a~ educ·~.d~; ~J 
.. -• 

X - Elaboração e o desenvolvimento de programas cultlfr'ãis· 

e esportivas junto à população; 

XI - Aperfeiçoamento e a atualização de professores, supe~ 

visores e outros especialistas em educação, bem como de auxiliares 

de ensino e demais servidores relacionados à área; 

XII - Estabelecimento de convênios com os governos federal-

e estadual para a execução de programas especiais de educação e 
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cultura, em articulação com a Secretaria de Finanças; 

XIII - O estudo, a proposição e na negociação de convêniosa:m 

entidades públicas e privadas para a implantação de programas de 

cultura, esporte e lazer em articulação com a Secretaria de Finan-

ças; 

XIV - As ações visando o levantamento, a documentação e a 

proteção dos patrimônios arquivístico, histórico e artístico; 

XV - A administração da Biblioteca Pública Municipal; 

XVI - O incentivo e a proteção às atividades artísticas; 

XVII - A organização e a promoção de festividades e aconteci 

mentas relacionados com o calendário histórico e a cultura popuIBr,. 

em articulação com a Secretaria de Turismo; 

XVIII - A organização, a manutenção e a supervisão de biblio-

teca, teatros, museus e outras órgãos da Prefeitura, voltados para 

a difusão cultural; 

XIX - O planejamento e a execução de programas de esporte a 

mador; 
" XX - O apoio técnico aos Conselhos Municipais de Educação-

e Cultura; 

XXI - Acompanhar a execução de programas, projetos e'átivi­

dades que lhe são afetos; 

XXII - Avaliar periodicamente o resultado de suas. ações; 

XXII! - Atualizar objetivos, programas e projetos; 

XXIV Outras atribuições afins. 

Parágrafo Único - A Secretaria de Educação, Cultura, com­

preende em sua estrutura as seguintes unidades diretamente subordi 

nadas ao respectivo titular: 
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I - Sub-Secretaria 

II - Departamento de Ensino 

Divisão de Planejamento Educacional 

- Seção de Apoio Técnico-Pedagógico 

- Seção de Ensino Pré-Escolar 

- Seção de Ensino de 1Q e 2º Graus e Supletivo 

Divisão de Ações Administrativas 

- Seção de Administração Escolar 

- Seção de Estatística Educacional 

- Seção de Merenda Escolar 

III - Departamerlto de Cultura 

Divisão de Atividades Culturais 

- Seção de Desenvolvimento Artístico 

- Seção de Biblioteca 

IV - Departamento de Esportes 

11! Divisão de Atividades Esportivas 

- Seção de Desportos Comunitários 

- Seção de Desportos Escolares 
" 

V - Seção de Apoio Administrativo 

§ 22 - Integram, ainda, a estrutura da Seçretaria de Edu-

cação, Cultura e Esporte, o Conselho Municipal de Educação e de 

Cultura; 

§ 3º -. A composição e a funcionamento das Conselhos terão 

regulamentação própria, baixada pelo Prefeita. 

SEÇÃO X 

DA SECRETARIA DE SAÚDE SESA 

Art. 27 - A Secretaria de Saúde é o órgão 
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I - A gestão do Sistema Único de Saúde no âmbito do Muni-

cípio; 

II - O levantamento dos problemas, a proposição de políti­

cas de saúde, a elaboração e execução do Plano Municipal de Saúde-

para o Município, em articulação com o Conselho Municipal de Saúdei 

III - O desenvolvimento de programas e ações de Saúde, em 

coordenação com entidades estaduais e federais; 

IV - A execução de programas de ação preventiva de educa -

ção sanitária e de vacinação permanente 1 em articulação com os de-

mais órgãos da Prefeitura; 

V - A orientação do comportamento de grupos específicos , 

em face de problemas de saúde, higiene, educação sanitária e ou-

tros; 

VI - A fiscalização do cumprimento das posturas municipais 

referentes ao poder de política aplicado à higiene pública e ao sa 

neamento; 

VII - A administração ~as Unidades Municipal de Saúde; 

VIII -·A execução de ações dirigidas ao controle e a vigência 

de zoonoses no Município, bem como de vetores e reatores, em cola-

boração com organismos federal e estadual ; 

IX - A inspeção de saúde dos servidores municipais para e-

feito de admissão, licença, aposentadoria e outros fins; 

X - Conhecer os problemas e as demandas da população; 
~~~ ((J: 

XI Estudar e propor alternativas de solução soci~1 

namicamente compatíveis com a realidade local; 

., 
e eco\\ ' -'i:l / 

-- --- -< 

XII - Acompanhar a execução de programas, projetos e ativi­

dades que lhe são afetos; 
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3.J 

XIII Avaliar periodicamente a resultado de suas ações; 

XIV - Atualizar objetivos, programas e projetos; 

XV - Outras atribuições afins. 

§ 12 - A Secretaria de Saúde, compreende em sua estru-

tura as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respec -

tiva titular: 

I - Sub-Secretaria 

II - Departamento Médico Odontológico 

''' Divisão Médica 

- Seção de Assistência Médica 

Divisão de Centros de Saúde 

- Seção de Postas de Saúde 

* Setor de Unidade Sanitária 

Divisão de enfermagem 

- Seção de Enfermagem 

Divisão Odontológica 

- Seção de Assistência Odontológica 

III - Departamento M8'dica Hospitalar 

IV -

Divisão de Assistência Médico-Hospitalar 

- Seção de Pronto-Socorro 

- Seção de Maternidade 

- Seção de Reabilitação Fisiaterapêutica 

- Seção de Farmaco-Bioquímica 

Departamento de Medicina Sanitária 

Divisão de Medicina Veterinária 

- Seção de Assistência Urbana, Rural e Veterinária 

Divisão de Medicina e Segurança do Trabalho 

- Seção de Prevenção de Acidentes 

Divisão de Vigilância Sanitária 
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- Seção Epidemiológica 

- Seção de Assistência às Praias 

V - Seção de Apoio Administrativo 

SEÇllO XI 

DA SECRETARIA DE AÇAO SOCIAL - SEAS 

Art. 28 - A Secretaria de Ação Social é o órgão que tem 

por competência: 

I - A elaboração, a coordenação e a execução de programas 

e projetos de desenvolvimento comunitária, assistência e promoção-

social; 

II - O estuda, a proposição e a negociação de Convênios com 

entidades públicas e privadas para a implantação de programas e 

projetos na área de ação social, em articulação com a Secretaria -

de Finanças; 

III - A execução de programas municipais decorrentes cEo:::rM3J.. 

nios com órgãos públicos e privados que implementam políticas vol­

tadas para a assistência e o bem estar social da população 1 em ar-
'• ticulação com a Secretaria de Fin~nç.~s: 

IV - A assistência técnica e material às associações de 

bairros e outras formas de organização da sociedade que permitam a 

melhoria das condições de vida dos habitantes do Município; 

V - A realização, em colaboração com entidades públicas e 

privadas, de programas de capacitação de mão-de-obra e sua integr~ 

ção ao mercado de trabalho local; 

VI - A organização de atividades ocupacionais dos diferen-

tes grupos da comunidade visando sua integração à economia local; 

VII - A promoção de atividades visando orientar o comporta-

- ; . - . -- ' . 
' 
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menta de grupos específicos em face de programas de saúde, higiên~ 

educação e outros em colaboração com as demais Secretarias; 

VIII - A formulação e o desenvolvimento de projetos que vi -

sem organizar e dar continuidade a atividades econômicas alternati 

vas, com o objetivo de minorar o problema do desemprego no Municí-

pio; 

IX - A instalação, a manutenção e a administração das cre-

ches a cargo do Município; 

X - A coordenação das ações dos órgãos públicos e das en-

tidades privadas que visem solucionar os problemas sociais da Comu 

nidade urbana e rural; 

XI - O encaminhamento e orientação jurídica, em questão de 

família à pessoas carentes; 

XII - O cadastramento e a orientação das obras sociais exis 

tentes no Município; 

XIII - A proposição de estratégias de ação, em face dos pro­

blemas sociais prioritários ao município, com a participação da co 

munidade; .. 
XIV ~ O desenvolvimento de ações integradas com outras Se -

cretarias Municipais; 

XV - Conhecer os problemas e as demandas da população; 

XVI - Estudar e propor alternativas de solução social e eco 

nomicamente compatíveis com a realidade local; 

XVII - Acompanhar a execução de programas, projetos e ativi­

dades que lhe são afetos; 

XVIII - Avaliar periodicamente o resultado de suas ações; 

XIX Atualizar objetivos, programas e 

XX - Outras atribuições afins. 

,,...--- [ 

projetos; ,, - " . 
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Parágrafo Único - A Secretaria de Ação Social com-

preende em sua estrutura as seguintes unidades diretamente su­

bordinadas ao respectivo titular; 

I - Sub-Secretaria 

II - Departamento para a Trabalho 

Divisão de Assistência ao Trabalhador 

- Seção de Assistência ao Menor 

- Seção de Emprego 

- Seção de Capacitação Profissional 

III - Departamento de Ação Comunitária 

~~· Divisão de Assuntos Comunitários 

- Seção de Assistência Comunitária 

- Seção de Projetos Comunitários 

IV - Departamento de Creches 

Divisão Supervisiona! 

- Seção de Suprimento 

- Seção de Assistência Psicológica 

* Setor de Supervisão de Creche 

V - Seção de Apoio'Adminístrativo 

SEÇÃO XII 

DA SECRETARIA DE AGRICULTURA, INDÚSTRIA E COMÉRCIO - SEAIC 

Art4 29 - A Secretaria de Agricultura, Indústria e 

Comércio, é o órgão que tem por competência: 

I - A adoção de políticas que visem o desenvolvimento1 

da agropecuária e do sistema de abastecimento, assim como o de-

senvolvimento ordenado do parque industrial e o comércio do Mu-

nicípio; 

II -A organização e a administração em cooperação com en 
tidades representativas dos respectivos segmentos, dos serviços m~ 

nicipais de mercado, matad.ouros, feiras livres e comércio em geral, 
Praca Pedro Feu Rosa n9 '01 • T el, 251·1322 • Serra • Sede • ES 
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além de outras formas de distribuições de bens e alimentos; 

III - A execução de programas de extensão rural e ordenamen 

to industrial e comercial, visando a criação ou aprimoramento das 

áreas pré-existentes, em articulação com outros órgãos municipais­

e as entidades públicas ou privadas que atuem no setor; 

IV - O incentivo e a orientação visando a criação de novas 

áreas industriais e comerciais e o ordenamento das áreas pré-exis-

tentes; 

V - Incentivar a formação de associações, cooperativas e 

outras formas de organização voltadas a melhoria da produção agrí­

cola e a facilitar o comércio, fazendo com que os consumidores po~ 

sam usufruir dos produtos agropecuários e industriais produzidos -

no Município; 

VI - Manter contatos com setores organizadas da Indústria-

e Comércio, colaborando através de informações e orientações para 

adaptação desses setores a realidade e as necessidades do Municí -

pio; 

VII - A articulação com organismos, tanto de âmbito govern~ 
" 

mental coma da iniciativa privada, visando o aproveitamento de in-

centivas e recursos em prol do Município e para ampliação da caber 

tura dos serviços de eletrificação rural; 

VIII - A organização e a manutenção de cadastro relativo a 

imóveis rurais, industriais e comerciais do Município; 

IX - Conhecer os problemas e as demandas da população; 

X - Estudar e propor alternativas de solução social e eco 

namicamente compatíveis com a realidade local; 

XI - Acompanhar a execução de programas, projetas e ativi­

dades que lhe são afetos; 

Praca Pedro Feu Rosa n9 ;61 • Tel, 251-1322- Serra- Sede· ES 
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XII Avaliar periodicamente o resultado de suas açõesj 

XIII - Atualizar objetivos, programas e projetos; 

XIV - Outras atribuições afins. 

Parágrafo Único - A Secretaria de Agricultura, Indústria-

e Comércio, compreeende em sua estrutura as seguintes unidades dire 

tamente subordinadas ao respectivo titular: 

I - Sub-Secretaria 

II Departamento de Abastecimento 

Divisão de Produtos 

- Seção de Produtos Comerciais, Industriais e Agro-P~ 

cuários 

Divisão de Extensão Rural 

- Seção de Assistência ao Interior 

III - Departamento de Desenvolvimento Industrial e Comercial 

''' Divisão de Assistência a Indústria 

- Seção de Produtos Internos 

''' Divisão de Assistência ao Comércio 

Seção de Apolo ·t::omercial 

IV - Seção de Apoio Administrativo \ 
\. 

SEÇilO XI 

DA SECRETARIA DE TRANSPORTE - SETRAN 

Art. 30 - A Secretaria de Transporte é o órgão que tem por 

competência: 

I - A organização e a administração do controle dos trans 

portes; 

II - A guarda, a distribuição, utilização e manutenção dos 

veículos de propriedades da Prefeitura ou sob a guarda desta; 

. -
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III - A adoção de medidas visando a criação de fichário com 

pleto para acompanhamento da manutenção dos veículos de proprieda­

de da Prefeitura ou a serviço desta; 

IV - A criação de um plano específico de atividades refe -

rentes ao uso adequado de veículos de passageiro e de carga, visa~ 

do ao maior controle de consumo de pneus, combustíveis e lubrifi -

cantes; 

V - Proceder a fiscalização, reparos e recuperação dos 

veículos municipais, em oficinas próprias ou especializadas, desde 

que autorizado pelo Prefeita; 

VI - Acompanhar a execução de programas, projetos e ativi­

dades que lhe são afetas; 

VII - Avaliar periodicamente a resultado de suas ações; 

VIII - Atualizar objetivos, programas e projetos; 

IX - Outras atribuições afins. 

Parágrafo único - A Secretaria de Transportes compreende­

em sua estrutura as seguintes unidades diretamente subordinadas ao 

respectivo titular: " 

I - Sub-Secretaria 

II - Departamento de Transportes 

Divisão de Controle de Veículos e Equipamentos 

- Seção de Controle de Combustíveis 

- Seção de Tráfego 

III - Departamento de Manutenção 

Divisão de Oficinas 

- Seção de Controle de Peças 

- Seção de Ferramentaria 

IV - Seção de Apoio Administrativo 
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CAPÍTULO VI 

DOS PROGRAMAS ESPECIAIS OE TRABALHO 

n-

Art. 31 - Os Programas Especiais de Trabalho de que trata 

o artigo 2º, serão instituídos por decreto, para alcançar objeti -

vos relacionados ao desenvolvimento sócio-econômico do Município 

que demandem atuação direta da Prefeitura em área até então atri -

buída aos que compõe a sua estrutura administrativa. 

Parágrafo Único - O decreto que instituir Programa Espe -

cial de trabalho especificará: 

I - Os objetivos; 

II - As atividades a serem executadas; 

III - As atribuições do Coordenador, bem como sua competên-

eia para proferir despachos decisórios; 

IV - O órgão a que se subordinará diretamente; 

V - O tempo de duração; 

VI - Os recursos humanos e materiais necessários ao seu fun 

cionamento. 

" CAPÍTULO VII 

DA IMPLANTAÇÃO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA 
' / 

Art. 32 - A estrutura administrativa estabelecida na pre­

sente Lei entrará em funcionamento gradualmente, a medida que os 

órgãos que a compõe forem sendo implantados, segundo as conveniên­

cias da administração e a disponibilidade financeira. 

Parágrafo Único - A implantação dos órgãos será feita a­

través da efetivação das seguintes medidas: 

I - Elaboração e aprovação do Regimento Interno correspo~ 

dente; 
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II - Provimento das respectivas Chefias; 

Ji 

III - Dotação de elementos humanos, materiais e financei 

ros indispensáveis ao seu funcionamento. 

CAPÍTULO VIII 

DO REGIMENTO INTERNO 

Art. 33 - O Prefeito baixará, por Decreto, 

(sessenta) dias a contar da data da publicação 

no prazo de 60 

desta Lei, o Regi 

mente Interno da Administração, avaliado pelas áreas específicas 

do qual constará: 

I - Atribuições gerais das diferentes unidades 

administrativas da Prefeitura; 

II - Atribuições comuns e específicas dos servido 

res investidos nas funções de supervisão e chefia; 

III - Outras disposições consideradas necessárias. 

Art. 34 - No Regimento Interno de que trata o artigo anteri 

or, o Prefeito poderá delegar competência às diversas chefias p~ 

ra proferir despachos decisórios. 

Art. 35 -- Será indelegáv~,l a competência do Prefeito nos ca 

sos em que o determine a Constituição e a Lei Orgânica do Muni 

cípio. 

CAPÍTULO IX 

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÓRIAS 

Art. 36 - Os cargos de provimento em Comissão (CPC) e os 

quantitativos necessários à implantação da nova estrutura pass~ 

ram a ser os constantes do Anexo I desta Lei, classificados por 

símbolos. 
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Art. 37 - Fica o Prefeito autorizado a proceder no or­

çamento do Município os ajustes que se fizerem necessários em 

decorrência desta Lei, respeitados os elementos e as funções. 

Art. 38 - Esta lei entra em vigor na data de sua pu-

blicação, revogadas as disposições em contrário. 

Serra, 27 de setembro de 1991. 

' . 4'//k 'K~iJC// 
...._~~dalton Martinelli 

Prefeito Municipal 

rARTOAIO Dô 1' Ol'ICIO 9 f;o ZONO. 
Reclstl"o de Tltulcs e Oocum..:.ntoa 

"°~""A <1.;,... oa. ~ .•P tM.-

(:J""''' • f.•P• Sanl.>) 

~J~ .j . .JC~ [ 
F; •. -·······;;:·~· Prolocolo n.º A·I 

--·--. º} 
t pnse 1tado no dia../..~ ... mês_ (e rr-· i:i Pc' 19 .!-
Livro B· 9 :.:.__n.• ... ~:>?..(.2.f. ......... ce ordem. 
Livro e. n.ª de ordem. 

Escrivão Judiciário ~ • · 
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ANEXO I 

A - CARGOS OE PROVIMENTO EM COMISSÃO 

GABINETE 00 PREFEITO 

QUANTI-
DADE CARGO 

01 Secretário Chefe do Gabinete do Prefeito 

01 Assessor de Gabinete 

01 Assessor de Comunicação Social 

01 Assessor para Assuntos Econômicos 

01 

01 

Chefe da Seção de Cerimonial 

Chefe da Seção de Apoio Administrativo 

.. 

ti--- c ... ...i.... e..,,, e ..... .., .. 9 n1 _ 'T ai ':J~ 1-1 ':i?? • C:Grr:i • C::.i:uia .. J::C:::. 

S!MBOLO 

CPC-1 

CPC-3 

CPC-3 

CPC-3 

CPC-5 

CPC-5 

, . 
i .:: ! .. 

' . 

' 
-~ ... -·-·-·. 
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PROCURADORIA GERAL 

DADE CARGO 

01 Procurador Geral 

01 Sub Procurador 

01 

01 

Chefe da Divisão de Legislação e Jurispru­

dência 

Chefe da Seção de Apoio Administrativo 

' • 

/!~-' 

.. 

SÍMBOLO 

CPC-1 

CPC-2 

CPC-4 

CPC-5 

:~\ 
-~~-' ... : 

' ' 1 ""''. \:· . ~;~' 
\ ~ .. / 
-'"~,;,,-.,·"'. 
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01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 
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SECRETARIA DE ADMINISTRAÇAD 

CARGO 

Secretário de Administração 

Sub-Secretário. 

Diretor do Departamento de Recursos Huma-

nos 

Diretor do Departamento de Compras 

Diretor do Departamento de Comunicação 

Diretor do Departamento de Patrimônio 

Chefe da Divisão de Controle de Materiais 

··e-: V.:lgilancia 

Chefe da Divisão de Pessoal 

Chefe da Divisão de Suprimento 

Chefe da Divisão de Protocolo Geral 

Chefe da Seção de Arquivo 

Chefe da Seção de Expediente 

Ehefe da Seção de.Folha de Pagamento 

Chefe da Seção de Registro e Cadastro Fun­

cional 

Chefe da Seção de Vantagens e Benefícios 

Chefe da Seção de Cadastro de Fornecedores 

Chefe da Seção de Bens Patrimoniais 

Chefe da Seção de Controle de Vigilância 

Chefe da Seção de Compras 

Chefe do Almoxarifado Central 

Chefe da Seção de Apoio Administrativo 
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SECRETARIA DE FINANÇAS 

DADE CARGO 

01 Secretário de Finanças 

01 Sub-Secretário 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

Diretor do Departamento Contábil-Financei 

ro 

Diretor do Departamento de Receita 

Diretor da Tesouraria 

Chefe da Divisão de Contabilidade 

Chefe da Divisão de Rendas Imobiliárias 

·chef.e da Divisão de Fiscalização de Rendas 

Chefe da Seção de Controle de Arrecadação 

Chefe da Seção de Dívida Ativa 

Chefe da Seção de Controle Orçamentário 

Chefe da Seção de Empenho 

Chefe da Seção de Cadastro Imobiliário 

· ehefe da Seção de. ,Tributos Imobiliários 

Chefe da Seção de Fiscalização 

Chefe da Seção de Recebimento e Pagamento 

Chefe da Seção de Apoio Administrativo 
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SECRETARIA DE OBRAS 

DADE CARGO 

01 Secretário de Obras 

01 Sub-Secretário 

01 

01 

01 

Diretor do Departamento de Estudos e Pro 

jetos 

Diretor do Departamento de Edificações e 

Obras Públicas 

Diretor do Departamento de Obras de Sa-

neamento 

01 -~hefe da Divisão de Controle e Manuten-

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

ção 

Chefe da Divisão de Planejamento Técnico 

Chefe da Divisão de Fiscalização de O­

bras Públicas 

Chefe da Seção de Manutenção 

Chefe da Seção de Obras por Administra-
" 

ção Direta 

Chefe da Seção de Obras Contratadas 

Chefe da Seção de Fiscalização de Obras 

Chefe da Seção de Reparos 

Chefe da Seção de Fiscalização de Sanea 

mente 

Chefe da Seção· de Topografia 

Chefe da Seção de Desenho 

Chefe da Seção de Apoio Administrativo 
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QUANTI­
DADE 

01 

D1 

D1 

D1 

01 

01 

01 

01 

D1 

D 1 

D1 

01 

01 

01 

01 

D1 

01 

01 

01 

PREFEITURA MUNICIPAL DA SERílA 
ESIAUU OU ESP!lll!O SANTO 

SECRETARIA DE SERVIÇOS PÚBLICOS 

CARGO 

Secretário de Serviços Públicos 

Sub-Secretário 

Diretor Ju Deµarlur11~nto de ALlvldades 

Múltiplas 

Diretor do Departamento de Limpeza Pública 

Diretor do Departamento de Logradouros 

Diretor do Departamento de Engenharia de 

Serviços Públicos 

Chefe da Divisão de Administração de Hor-

tos, Praças e Jardins 

Chefe da Divisão de Serviços Gerais 

Chefe da Divisão de Limpeza Urbana 

Chefe da Dlvisi1u de Planos e 1-'rojetos 

Chefe da Divisão de Posturas 

Chefe do Dlvisãu de Transporlus Coletivos 

Chefe da Divisão de Cemitérios 

Chefe da Seção de Serviços Funerários 

Chefe da Seção de Administração de Cerni té-

rios 

Chefe da Seção de Coleta de Lixo Oomici-

liar 

Chefe da Seção de Coleta de Lixo Indus-

trial e Hospitalar 

Chefe da Seção de Ajardinamento e Paisa­

gismo 

Chefe da Seção de Hortos e Viveiros 
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SECRETARIA DE SERVIÇOS PÚBLICO - continuação 

QUANTI-
DADE CARGO 

01 Chefe da Seção de Tratamento de Lixo 

01 Chere da SeçHo de Topografia 

01 Chefe da Seção de Desenho 

01 Chefe da Seção de Fiscalização de Posturas 

01 Chefe da Seção de Administração de Bairros 

01 Chefe da Seção de Feiras e Mercados 

01 Chefe da Seção de Fiscalização de Transpor-

tes Coletivos 

01 Chefe da Seção de Tráfego e funcionamento 

40 Chefe do Setor de Administração Setorial 

14 Chefe do setor de Manutenção de Ce111i tér ia 

íll Chc· rf' do Seçfin de l\pc1io Adn1lnistr:1tivo 

.. !'~-
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SECRETARIA DE EDUCAÇAO E CULTURA 

DADE CARGO 

01 Secretário de Educação e Cultura 

01 Sub-Secretário 

01 Diretor do Departamento de Ensino 

01 Diretor do Departamento de Cultura 

01 Diretor do Departamento de Esportes 

01 Chefe da Divisão de Planejamento 

01 

01 

01 

01 

Educacional 

Chefe da Divisão de Ações Administrativas 

Ch.efg da Divisão de Atividades Culturais 

Chefe da Divisão de Atividades Esportivas 

Chefe da Seção de Ensino Pré-Escolar 

01 Chefe da Seção de Ensino de 10 e 2• 

graus e Supletivo 

01 Chefe da Seção de Desenvolvimento 

·Ãrtistico .. 
01 Chefe da Seção de Apoio Técnico Pe-

dagógico 

01 Chefe da Seção de Administração Es-

01 

01 

01 

01 

01 

01 

colar 

Chefe da Seção de Estatística Educacional 

Chefe da Seção de Merenda Escolar 

Chefe da Seção de Biblioteca 

Chefe da Seção de Desportos Comunitários 

Chefe da Seção de Desportos Escolares 

Chefe da Seção de Apoio Administrativo 

Praça Pedro Feu Rosa n2;01 -Tel, 251·1322 ·Serra- Sede - ES 

SÍMBOLO 

CPC-1 

CPC-2 

CPC-3 

CPC-3 

CPC-3 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 



QUANTI­
DADE 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

Dl 

·D 1 

01 

. --...- . 
~'2 

• 

PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

SECRETARIA DE SAÚDE 

CARGO 

Secretário de Saúde 

Sub-Secretário 

Diretor do D~partamento 

Hospitalar 

Médico-

Diretor do Departamento de Medicina 

Sanitária 

Diretor do Departamento Medico-

Odontológico 

t~efe da Divisão de Assistência Médico-

Hospitalar 

Chefe da Divisão de Centros de Saúde 

Chefe da Divisão de Enfermagem 

Chefe da Divisão Odontológica 

Chefe da Divisão Médica 

01 ··chefe da Divisãd·de Medicina Veteri-

01 

01 

01 

01 

01 

01 

nária 

Chefe da Divisão de Medicina e Segu­

rança do Trabalho 

Chefe da Divisão de Vigilância Sani­

tária 

Chefe da Séção Farmaco-Bioquímicà 

Chefe da Seção de Postos de Saúde 

Chefe da Seção de Enfermagem 

Chefe da Seção de Assistência Odon­

tológica 

Praça Pedro Feu Rosa n'.Q1 ·Ter. 251-1322 ·Serra· Sede· ES . ' 

SÍMBOLO 

CPC-1 

CPC-2 

CPC-3 

CPC-3 

CPC-3 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 



QUANTI-
DADE 

01 

01 

01 

01 
lo.-

01 

01 

01 

01 

60 

01 

...... 
1 

' 1 

j.· 

Chefe da 

Chefe da 

Chefe da 

Chefe da 

Pl1EFEITURA MUNICIPAL DA SERílA 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

SECRETARIA DE SAÚDE - continuação 

CARGO 

Seção de Assistência Médica 

Seção de Pronto Socorro 

Seção de Maternidade 

Seção de Reabilitação Fisio-

terapêutica 

Chefe da Seção de Assistência Veteri-

n6r1a Urbnn;) e Rural 

Chefe da Seção de Prevenção de Acidente 

Chefe da Seção Epidemiológica 

Chefe da Seção de Assistência às Praias 

Chefe do Setor de Unidades Sanitárias 

Chefe da Seção de Apoio Administrativo 

.. 1~; 
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SÍMBOLO 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 
e 

CPC-5 

cr'C-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-6 

CPC-5 



QUANTI-

PHEFEllUHA MUNICIPAL DA SEHHA 
ESTADO DO ESPIRITO SAN 1 U 

SECRETARIA DE AÇÃO SOCIAL 

DADE CARGO 

D1 Secretário de Ação social 

01 SlJb-Secrpt·6rjn 

D1 Diretor do Departamento para o Trabalho 

01 Diretor do Departamento de Ação Comuni-

'°"' tária 

01 Diretor do Departaniento de Creches 

01 Chefe da Divisão de Assistência ao Tra-

D1 

D1 

D1 

D1 

D1 

01 

D1 

D1 

D1 

44 

D1 

halhador 

Chefe da Divisão de Assuntos Comunitários 

Chefe da Divisão Supervisional 

Chefe da Seção de Emprego 

Chefe da Seção de Capacitação l'rofissional 

Chefe da Seção de Projetos Comunitários 

Ct1efe da Saç5o de Suprimento 

Chefe da Seção de Àssistência Psicológica 

Chefe da Seção de Assistência ao Menor 

Chefe da Seção de Assistência Comunittria 

Chefe da Setor de Supervisão de Creches 

Chefe da Seção de Apoio Administrativo 
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SÍMBOLO 

CPC-1 

CPC-2 

CP.C-3 

CPC~3 

CPC-3 

CPC-11 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-5 

CPC-~ 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-6 

CPC-5 
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QUANTI­
DADE 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

. _ _,,_ . 

~ • 

PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO 

CARGO SÍMBOLO 

Secretário de Planejamento CPC-1 

Sub-Secretário CPC-2 

Diretor do Departamento de Programação e 

Orçamento 

Diretor do Departamento de Urbanismo 

Meio Ambiente 

e 

Diretor do Departamento de Controle de E­

dificações 

-étiéfe da Divisão de Planejamento 

nômico e Financeiro 

Eco 

Chefe da Divisão de Análise de Projetos 

Chefe da Divisão de Meio Ambiente 

Chefe da Divisão de Urbanismo 

Chefe da Seção de Avaliação e Habite-se 

Chefe da Seção de- Fiscalização de Obras 

Chefe da Seç1bde.Numeração e Emplacamento 

de Prédios 

Chefe da Seção de Elaboração e Controle 

Orçamentário 

Chefe da Seção da Estatística e Projetos 

Especiais 

Chefe da Seção de Controle e Fiscalização ' 

da Poluição 

Chefe da Seção de Recursos Naturais e Edu 

cação Ambiental 

Praça Pedro Feu Rosa n9 Ol ·Te!. 251-1322 ·Serra· Sede· ES 

CPC-3 

CPC-3 

CPC-3 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

Cf'C-5 

CPC-5 



QUANTI­
DADE 

01 

01 

01 

- _.-

• --- * 

~ • 

PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA 
ESTADO DO ESP/RITO SANTO 

SECRETARIA OE PLANEJAMENTO - continuação 

CARGO 

Chefe da Seção Técnica de Engenharia 

e Topografia 

Chefe da Seção de Planejamento e Ca­

dastro Técnico Urbano 

Chefe da Seção de Apoio Administrativo 

Praça Pedro Feu Rosa n• 01•;Tel.251-1322 ·Serra· Sede· ES 

SÍMBOLO 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

-- . '~·• ,_r• 



QUANTI-
DADE 

01 

01 

01 

..... 
01 

01 

01 

01 

01 

01 

• --- * 

~;J 
• 

PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA 
ESTADO DO ESPIA ITO SANTO 

SECRETARIA DE TURISMO 

CARGO 

Secretário de Turismo 

Sub-Secretário 

Diretor Do Departamento de Relações Pú-

blicas 

Diretor do Departamento de Projetos Tu-

rísticos 

Chefe da Divisão de Desenvolvimento 

·-C~efe da Divisão de Promoção 

Chefe da Seção de Apoio ao Folclore 

Chefe da Seção de Divulgação 

Chefe da Seção de Apoio Administrativo 

. )/r' 
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SÍMBOLO 

CPC-1 

CPC-2 

CPC-3 

CPC-3 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

'• ·----
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PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

SECRETARIA OE AGRICULTURA, INDÚSTRIA E COMÉRCIO 

QUANTI­
DADE 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

CARGO 

Secretário de Agricultura, Indústria 

e Comércio 

Sub-Secretária 

Diretor do Departamento de Abastecimento 

Diretor do Departamento de Desenvolvi­

mento Industrial e Comercial 

Chefe da Divisão de Extençãa Rural 

~~~ie da Divisão de Produtos 

Chefe da Divisão de Assistência à Indus­

tria 

Chefe da Divisão de Assistência ao Co-

mércio 

Chefe da Seção de Produtos Comerciais, 

Industriais e Agro-Pecuários 

Chefe da Seção de Assistência ao Interior 

Chefe da Seção de Produto Interno 

Chefe da Seção de Apoio Comercial 

Chefe da Seção de Apoio Administrativo 

,..,. ....... -~· ·--- -

SÍMBOLO 

CPC-1 

CPC-2 .r 

CPC-3 

CPC-3 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 
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QUANTI­
DADE 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

·---. 
~i'l 

• 

PREFEITURA MUNICIPAL DA SERRA 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

SECRETARIA DE TRANSPORTE 

CARGO 

Secretário de Transporte 

Sub-Secretário 

Diretor do Departamento de Transporte 

Diretor do Departamento de Manutenção 

Chefe da Divisão de Controle de Vei-

culos e Equipamentos 

Chefe da Divisão de Oficina 

·- ,: Ctle fe da Seção de Controle de Combus-

tíveis 

Chefe da Seção de Controle de Peças 

Chefe da Seção de Ferramentaria 

Chefe da Seção de Tráfego 

Chefe da Seção de Apoio Administrativa 

.. Ir' 
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SÍMBOLO 

CPC-1 

CPC-2 

CPC-3 

CloC-3 

CPC-4 

CPC-4 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 

CPC-5 
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