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Area de Apoio a Cooperativas e Associa¢des Rurais FG-1 2
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS - SEMOB simBOLO NaRE
CARGOS
Secretario Municipal de Obras CC-1 1
Gerente Municipal de Obras e Servigos Publicos CC-4 1
Gerente Estratégico de Servigos Urbanos CC-5 _ 1
Gerente Operacional de Assuntos Administrativos CC-6 1
Gerente Operacional de Saneamento, Pavimentacao, Redes Pluviais e
Vias Publicas cce !
Gerente Operacional de Manutengao de Prédios Publicos CC-6 1
Area de Fiscalizagdo e Avaliacdo de Projetos FG-1 1
Area de Controle de Residuos Sélidos e Limpeza Urbana FG-1 2
Area de Manutencédo de Limpeza Urbana FG-3 5
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES - SEMAT simBOLO b
CARGOS
Secretdrio Municipal de Transportes CC-1 1
Gerente Estratégico de Manutencdo de Maquinas e Veiculos CC-5 1
Gerente Estratégico de Transportes e Controle de Frota CC-5 1
Coordenador de Controle de Combustiveis e Lubrificantes CC-7 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SEMA SiMBOLO bt i
CARGOS
Secretdrio Municipal de Meio Ambiente CC-1 1
Gerente Municipal de Programas e Projetos Ambientais CC-14 2
Gerente Estratégico de Fiscalizagdo, Licenciamento Ambiental e
Residuos Sélidos L2 .
Gerente Operacional de Recursos Hidricos e Naturais CC-6 1
Coordenador de Pragas, Parques e Jardins CC-7 1
Area de Licenciamento Ambiental FG-1 1
Area de Controle e Manutenc3o de Viveiros FG-2 1
Area de Controle de Reciclagem FG-3 1
Area de Controle e Manutengdo de Pracas, Parques e Jardins FG-3 1

"""" , ANEXO II
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Gerente Operacional do Nosso Crédito CC-6 , 1
Il. SISTEMA ESTRUTURANTE DE PROMOGCAO HUMANA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEMUDES simBoOLO CQ: g CE) S
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social CC-1 1
Gerente Municipal de Programas e Projetos Sociais CC-4 : 1
Gerente Municipal de Gestdao em Desenvolvimento Social CcC-4 1
Gerente Municipal do Centro de Referéncia de Assisténcia Social -
CRAS CC-4 1
Gerente Municipal do Centro de Referéncia Especializado de cc-a 1
Assisténcia Social — CREAS
Gerente Estratégico de Emissao de Documentos de Identificagdo CC-5 1
Gerente Operacional da Casa Lar CC-6 1
Gerente Operacional do Cadastro Unico CC-6 1
Coordenador de Programas Sociais CC-7 3
Coordenador de Apoio aos Conselhos Municipais CC-7 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SEMED siMBOLO .
CARGOS
Secretario Municipal de Educacao CC-1 1
Gerente Municipal de Gestao Educacional CcC-4
Gerente Municipal de Gestdo Pedagogica CC-4 1
Gerente Municipal de Auditoria Educacional CC-4 1
Gerente Estratégico de Educagdo Infantil CC-5 1
Gerente Estratégico de Ensino Fundamental CC-5 2
Gerente Estratégico de Educacgdo Especial CC-5 1
Gerente Estratégico de Educagao Integral CC-5 1
Gerente Estratégico de Educagao do Campo CC-5 1
Gerente Operacional de Programas e Projetos Pedagogicos CC-6 1
Gerente Operacional de Programas e Projetos Educacionais CC-6 1
Gerente Operacional de Gestdo de Alimentagao Escolar CC-6 1
Gerente Operacional de Gestdo de Transporte Escolar CC-6 1
Gerente Operacional de Assuntos Administrativos CC-6 1
Diretor Escolar — Nivel | FGM-1 5
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ANEXO |

CARGOS COMISSIONADOS E FUNGCOES GRATIFICADAS

I. SISTEMA ESTRUTURANTE DE ASSESSORIA DIRETA AO PREFEITO MUNICIPAL

i 2 N¢ DE
PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - PGM SIMBOLO CARGOS
Cargos estruturados e definidos na Lei Municipal n? 1.708 de 27 de
marco de 2020 que “Dispde sobre a consolidagdo da legislagdo da
Procuradoria-Geral do Municipio de Boa Esperanca - ES e da outras
providéncias”.
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E TRANSPARENCIA — SiMBOLO Ne DE
SEMCONT CARGOS
Secretario Municipal de Controle e Transparéncia CC-1 1
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL - GPM simBoLO b el
CARGOS
Chefe de Gabinete do Prefeito CC-2 1
Assessor Especial do Gabinete do Prefeito AE-2 3
Gerente Estratégico de Assuntos do Gabinete CC-5 1
Coordenador de Articulacdo Comunitaria CC-7 4

1. SISTEMA ESTRUTURANTE DE ADMINISTRAGCAO INTERNA, GESTAO E GOVERNANCA

. 0
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEFA SIMBOLO CA':R(?;S
Secretdrio Municipal de Fazenda CC1 1
Gerente Especial de Controle Orcamentario e Contabilidade CC-3
Gerente Especial de Gestdo Financeira CC-3 1
Gerente Especial de Arrecadagdo Tributdria CC-3 1
Gerente Especial de Controle Patrimonial CC-3 1
Gerente Estratégico de Prestacdo de Contas de Contratos e Convénios CC-5 1
Gerente Operacional de Assuntos Administrativos CC-6 2
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gestdo dos residuos sélidos municipais, compreendendo as seguintes competéncias:

| - gerir o local de disposigao final dos residuos sélidos;
Il - coordenar a implantacdo da politica municipal de residuos sélidos;

IIl - promover o arranjo institucional, como regulamento municipal para limpeza urbana, capacita¢ao
técnica continuada dos profissionais e motivagdo para o melhor desempenho de suas fungdes;

IV - participar da criagdo do Sistema Municipal de Informagdo de Residuos Sélidos;

V - estabelecer canal de comunicagéo a fim de possibilitar a participagdo social nos projetos decisorios,
ouvir e atender demandas, divulgar os servicos prestados, bem como, permitir a formagao de
consciéncia coletiva sobre a importancia da limpeza publica por meio da educagdao ambiental;

VI - estabelecer canal de comunicagdo a fim de possibilitar a participagdo social nos projetos decisérios,
em especial, sobre a necessidade de se implementar métodos alternativos de recolhimento de lixo
como containers, ecopontos, dentre outros;

VIl - sugerir premissas para formulagdo de politicas, normas, programas, projetos e a¢des em
consonancia com os interesses da sociedade para a gestdo do lixo domiciliar;

VIII - coordenar a implantagao da politica municipal de residuos sélidos;

IX - realizar reunifes periddicas para ouvir a comunidade sobre as demandas do lixo domiciliar;
X - implantar, de maneira efetiva, a coleta seletiva;

Xl - promover politicas de reducdo de geragdo de residuos sdlidos;

XIl - integrar a equipe de elaboracdo do Plano de Gerenciamento Integrado de Residuos Sélidos;

Xl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XIV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condug¢do do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecao VIII

Da Area de Controle e Manutencdo de Pragas, Parques e Jardins.

Art. 186. A Area de Controle e Manuteng3o de Pragas, Parques e Jardins tem por finalidade coordenar
as tarefas relativas a manutengdo, conservacgdo e limpeza das pragas, parques e jardins de acordo com
o programa estabelecido pela Secretaria, compreendendo as seguintes competéncias:

| — distribuir, controlar e supervisionar as equipes de trabalho;

Il — fazer observar as normas de segurancga, exigindo a utilizagdo dos Equipamentos de Protegao
Individual (EPI);

Il — promover a guarda, controle e aproveitamento dos instrumentos de trabalho;
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controle e de monitoramento ambiental;
Il - coordenar as agdes desenvolvidas pela equipe de licenciamento ambiental;

Il - vistoriar as areas propostas para localizagdo de empreendimentos potencialmente poluidores ou
nao, emitindo parecer técnico conclusivo nos processos de solicitagdo de Licenca Ambiental;

IV - executar o licenciamento ambiental dos empreendimentos efetivos ou potencialmente poluidores;

V - analisar e emitir parecer técnico nos processos de empreendimentos em fase de licenciamento
ambiental exigindo, quando necessario, o instrumento apropriado de avaliagdo de impacto ambiental
(Plano de Controle Ambiental - PCA, Relatério de Controle Ambiental -RCA, Plano de Recuperagdo de
Area Degradada - PRAD, e outros); Contendo medidas mitigadoras e compensatérias a serem adotadas,
bem como Avalia¢des Prévias de Risco, precavendo a ocorréncia de acidentes ambientais;

VI - propor medidas de melhoria continua para a gestdo do licenciamento ambiental;

VII - realizar, em conjunto com a equipe de fiscalizagdo, a execugdo da fiscalizagdo e do monitoramento
dos empreendimentos e atividades licenciadas;

VIII - assessorar o Secretdrio Municipal de Meio Ambiente no desempenho de suas atribui¢cdes e
executar programas, projetos e agdes por ele determinados;

IX - trazer ao conhecimento do ente ou érgao responsdvel qualquer agressao ao meio ambiente,
independentemente de denuncia;

X - emitir laudos de vistoria, autos de constatagdo, suspensao de atividades, em ndo cumprimento da
legislacdo ambiental municipal e demais legislagao pertinente;

XI - registrar datas de expedi¢do, vencimento, exigéncias e/ou recomendagdes das
Licencas/Autorizagdes expedidas, para o devido acompanhamento e controle, mantendo atualizados
os dados cadastrados;

Xll - exigir dos empreendimentos e atividades potencialmente poluidores apresentagao de Estudos de
Impacto Ambiental, precedidos da analise e aprovagao do Termo de Referéncia para Elaboracao de
Plano de Controle Ambiental;

XIlI - solicitar, para analise e ajustamento, junto aos empreendedores, Termos de Referéncia especificos
para elaborac¢do de Estudo de Impacto Ambiental e Relatdrio de Impacto Ambiental - EIA/RIMA, das
atividades potencialmente poluidoras, de acordo com a legislagao ambiental vigente;

XIV - providenciar expedi¢do de licengas, autorizagdes ou permissées ambientais ao empreendedor
esclarecendo quanto as exigéncias ou recomendacdes contidas em seus anexos;

XV - executar pericias dentro de suas atribui¢des profissionais, realizar inspegdes conjuntas com
equipes técnicas de outras institui¢des ligadas a preservacao e uso sustentdvel dos recursos naturais;

XVI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatorio das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XVII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execug¢do das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condug¢do do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,
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| - executar o controle e o monitoramento de atividades para preservacdo dos recursos hidricos e
naturais;

Il - atuar de forma conjunta aos Comités de Bacias Hidréticas na elaboragdo de projetos que visem a
preservac¢do dos recursos hidricos;

Ill - promover e coordenar a execu¢ao de programas, projetos e atividades relativas a restauracio e
manuteng¢do dos recursos naturais;

IV - estabelecer diretrizes especificas para a preservagdo e recuperagdo de mananciais e participar da
elaboragdo de planos de ocupagdo de dreas de drenagem de bacias e sub-bacias hidrogréficas;

V - planejar, promover, coordenar e implantar medidas de incentivos, protecdo e prevencdo de danos
ao Ambiente Natural;

VI - atuar junto aos 6érgdo ambientais, tanto federais, quanto estaduais, com vista na inclusdo do
Municipio nos programas que visem a recuperagdo e preserva¢io e manutencio dos recursos hidricos
e naturais desenvolvidos por estes entes;

VIl - acompanhar e analisar os estudos de impacto ambiental e analise de risco, das atividades que
venham a se instalar no Municipio;

VIII - desenvolver atividades de prote¢dao ambiental, assim como a salvaguarda dos ecossistemas;

IX - propor a criacdo de unidades de conservagdo municipal que visem a prote¢do e manutencdo da
biota da mata atlantica;

X - atender aos produtores rurais quando da solicitagdo de outorga e/ou cadastro de uso insignificante,
quando for o caso;

Xl - atuar na mediagdo de conflitos referentes ao uso dos recursos hidricos a fim de garantir o uso
racional e de qualidade conforme estabelece a Politica Nacional de Recursos Hidricos;

XIl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducdo do veiculo e observar as
normas do CAdigo Brasileiro de Transito; e,

XIV - executar outras atividades afins ou que |lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao IV

Da Coordenagao de Pragas, Parques e Jardins.

Art. 182. A Coordenagdo de Pragas, Parques e Jardins tem por finalidade o planejamento, a
coordenacdo e a execugdo dos projetos e atividades de implantagdo, reforma e recuperacio de pragas,
parques, jardins e aterros sanitarios, compreendendo as seguintes competéncias:

| - realizar e autorizar a manutengdo e poda de drvores em pragas, parques, jardins e em vias publicas;
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X1l - operar a destinagdo de residuos especiais, por administragao direta ou delegagao;

XIV - elaborar projetos, normas, diretrizes e procedimentos ambientais em conjunto com as Secretarias
Municipais afins e promover com os demais 6rgdos competentes programas integrados de saneamento
e de educag¢do ambiental;

XV - executar programas integrativos com as demais Secretarias Municipais, visando a incorporagao
dos conceitos de desenvolvimento sustentavel;

XVI - formular projetos visando captar recursos financeiros do Estado e da Unido, bem como de outras
organizagdes nacionais e internacionais;

XVII - aplicar os dispositivos legais do Municipio, Estado e Unido que disciplinam e protejam a flora,
fauna e recursos naturais do Municipio;

XVIII - instrumentalizar e formatar processos administrativos de infragdes ambientais e termos de
vistorias;

XIX - atuar como instancia julgadora ou recursal nos processos administrativos ambientais;
XX - participar de reunides e audiéncias publicas que tenham relevancia na drea ambiental;

XX| - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXl - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XXII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecdo Il

Da Geréncia Estratégica de Fiscalizacao, Licenciamento Ambiental e Residuos Sélidos.

Art. 180. A Geréncia Estratégica de Fiscalizagdo, Licenciamento Ambiental e Residuos Sélidos tem por
finalidade aprovar a implantagdo de projetos ou industrias cujas atividades dependam da utilizagdo de
recursos naturais renovaveis e ndo renovaveis e fiscalizar a operac¢do desses projetos e industrias, nas
questdes ligadas ao meio ambiente, nos aspectos relacionados com o saneamento, tratamento e
destinacao final de residuos, reciclagem ou industrializacdo do lixo urbano, compreendendo as
seguintes competéncias:

| - autorizar, de acordo com a legislagao vigente, o corte e a exploragéo racional ou quaisquer outras
alteragdes de cobertura vegetal nativa, primitiva ou regeneradora;

Il - exercer a vigilancia municipal para garantia e prote¢do do meio ambiente;
Il - participar do zoneamento e de outras atividades de uso e ocupacdo do solo;

IV - promover, em conjunto com os demais 6rgdos competentes, o controle da utilizagdo,
armazenamento e transporte de produtos perigosos;
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| - proceder aos licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e de suas respectivas
renovacdes, para localizagdo, instalacdo e operacdo de empreendimentos, atividades e servigos
considerados efetiva ou potencialmente poluidores e/ou degradadoras do meio ambiente,
observando-se 0os compromissos assumidos pelo Municipio nos termos da legislagao em vigor;

Il - executar o controle e 0 monitoramento de atividades que possam constituir ameacas ao meio
ambiente;

Il - realizar a fiscalizacdo permanente do meio ambiente, em todas as dimensdes de poluigdo previstas
em lei;

IV - efetuar o gerenciamento costeiro de modo a integrar as a¢des dos diversos 6rgaos, empresas,
biomas e reservas ecolégicas;

V - realizar atividades de educagdo ambiental, enquanto processo de integragdao dos seres humanos na
preservagdo e na melhoria da qualidade de vida voltadas para o desenvolvimento sustentdvel;

VI - desenvolver atividades de proteg¢ao dos recursos naturais, envolvendo unidades de conservagao,
recuperacdo do meio ambiente natural, assim como a preservacdo dos ecossistemas e apllcaqao de
técnicas de zoneamento e de gestdo;

VII - aplicar programas de capacitagdo e aprimoramento de profissionais da area de meio ambiente;

VIII - realizar atividades relacionadas a manutengdo, recuperagdo e preservacao de corpos hidricos
identificando, analisando e tomando providéncias quanto aos impactos sobre os mesmos;

IX - atuar em atividades relacionadas com a gestdo de residuos sdlidos;

X - planejar e coordenar as agdes da Secretaria, priorizando as atividades para resultados eficientes e
eficazes;

Xl - analisar e emitir pareceres em atos administrativos, eventos e atividades turisticas;

Xl - prestar informacdes e emitir relatérios periddicos sobre as agdes e recursos financeiros aplicados;
X1l - consolidar os resultados equacionando os problemas eficaz e eficientemente;

XIV - prover interagao, discussao de projetos turisticos junto a comunidade;

XV - dar pareceres favoraveis ou desfavordveis de projetos turisticos;

XVI - elaborar o orgamento plurianual no ambito da Secretaria;

XVII - ordenar despesas e gerir convénios;

XVIII - coordenar a mensuragao do grau de atendimento (anseio e satisfacdo) no dmbito turistico;
XIX - planejar e implementar a Semana Municipal do Meio Ambiente;

XX - emitir licencas e autorizagdes ambientais;

XXI - efetuar o licenciamento ambiental das atividades previstas em lei;

XXII - orientar, fiscalizar e aprovar atividades que potencialmente causem agressdo ambiental previstas
em lei;

XXIII - conservar as espécies ameagadas ou raras ou em perigo de extingao, inclusive a apreensdo de
142 /158
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X - manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios da frota municipal da administragdo
direta, bem como, efetuar o seu cadastro junto ao Departamento Estadual de Transito (DETRAN);

XI - estabelecer medidas de seguranca e boas préticas focadas no desempenho e redugao de custos;
Xl - proceder a avaliagdo dos servigos executados pelas oficinas autorizadas;

XIIl - programar e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a avaliagdo dos
defeitos apontados;

XIV - executar pequenos consertos na frota da administragao direta, de acordo com a necessidade;

XV - administrar em conjunto com a Coordenadoria de Controle de Combustiveis e Lubrificantes, os
gastos em postos de abastecimento;

XVI - coordenar, em conjunto com a Coordenadoria de Controle de Combustiveis e Lubrificantes, a
utilizacdo dos combustiveis e lubrificantes;

XVII - controlar o processo de ressarcimento de multas de transito;

XVIIl - implantar o sistema de controle de utilizagdo dos veiculos;

XIX - organizar a escala do servigo dos motoristas e providenciar, em tempo hdbil, as didrias das viagens;
XX - atuar no controle de veiculos, equipamentos e ferramentas de utilizagdo direta na frota municipal;
XXI - dimensionar adequadamente a quantidade de veiculos;

XXIl - programar a renovagdo da frota no momento correto;

XX - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

XXIV - compatibilizar a utilizagdo e a manutengdo da frota, bem como, os custos envolvidos;

XXV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXVI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cdadigo Brasileiro de Transito; e,

XXVII - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao lll

Da Coordenadoria de Controle de Combustiveis e Lubrificantes

Art. 175. A Coordenadoria de Controle de Combustiveis e Lubrificantes tem por finalidade promover
o abastecimento da frota, mediante controle detalhado da unidade e do combustivel, compreendendo
as seguintes competéncias:
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veiculos e motoristas;

VII - desenvolver estudos sobre a frota de veiculos oficiais, visando a redugdo de custos, padronizagdo
da frota em areas especificas, qualidade e seguranga para os usuarios;

VIII - providenciar perante os orgaos competentes termos de cessdes, doagdes e demais instrumentos
legais relativos aos veiculos oficiais;

IX - providenciar os recursos de controle para os érgdos setoriais de frotas, tais como blocos, sistema
informatizado, adesivos, formularios, dentre outros;

X - promover treinamentos com todos os responsaveis setoriais pela frota e motoristas para repasse
das normas, informacg&es e obtengdo de sugestdes para aprimoramento na gestdo de frota de veiculos;

XI - avaliar o estado fisico dos veiculos para fins de custo e beneficio de sua utilizagdo;

XIl - promover treinamentos com os motoristas para repasse das normas, informacgdes e obtengao de
sugestdes para aprimoramento na gestdo de frota de veiculos;

Xl - manter arquivo completo de documentagcdo de cada veiculo e dos condutores de veiculos
devidamente atualizada;

XIV - verificar a validade das CNH's dos motoristas/motociclistas oficiais, mantendo arquivadas,
obrigatoriamente, uma copia atualizada das mesmas;

XV - verificar o recolhimento dos veiculos oficiais nos estacionamentos designados quando do término
do expediente;

XVI - definir, sempre que possivel, o0 menor nimero de motoristas por veiculo, diligenciando para
vincular o veiculo ao condutor, com a finalidade de zelar pela sua preservagao;

XVII - realizar agOes pertinentes a gestdo de veiculos oficiais ndo descritas nos incisos anteriores;

XVIIl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XIX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condug¢do do veiculo e observar as
normas do Cadigo Brasileiro de Transito; e,

XX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao |

Da Geréncia Municipal de Manutengdo de Maquinas e Veiculos

Art. 173. A Geréncia Municipal de Maquinas e Veiculos tem por finalidade acompanhar e exercer a
direcdo dos servicos referentes a manutencdo da frota de veiculos do Municipio, de acordo com
diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal, compreendendo as seguintes
competéncias:

| - manter em perfeitas condigdes de trafego os equipamentos méveis e veiculos préprios;
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Subsecdo VIII

Da Area de Manutengao de Limpeza Urbana

Art. 169. A Area de Manutengdo de Limpeza Urbana tem por finalidade administrar e executar os
servigos de conservagao de mercado municipal, feira municipal, estagdo rodoviaria e limpeza publica,
compreendendo as seguintes competéncias:

| - supervisionar agdes que garantam a implementacdo da politica municipal de limpeza urbana;
Il - orientar as agdes envolvendo as empresas terceirizadas que Ihe sdo vinculadas;

lll - realizar o gerenciamento, controle e execug¢do, direta e indireta, da limpeza urbana, coleta de
residuos sélidos e demais servigos correlatos a limpeza publica;

IV - elaborar as metas da Secretaria em rela¢do ao servico de limpeza e varri¢do;

V - supervisionar a administragdo dos recursos humanos, quanto a frequéncia de desempenho dos
colaboradores, bem como, o aperfeicoamento profissional;

VI - efetuar a conservagdo e manutengdao do mercado municipal, feira municipal, estacdo rodoviaria e
limpeza publica;

VIl - coordenar e orientar o uso do mercado municipal, feira municipal, estacdo rodoviaria;

VIII - zelar pelo uso adequado do mercado municipal, feira municipal, esta¢do rodoviaria e limpeza

publica, providenciando inclusive os servigos necessarios para garantir o aspecto e bom estado de
conservagao;

IX - comunicar ao 6rgdo superior da necessidade de melhorias e reformas do mercado municipal, feira
municipal, esta¢do rodoviaria;

X - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

- dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,
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apreensdes e aplicando outras sangdes previstas na legislacao;

XXX!| - organizar equipes de fiscalizacdo através de rodizio e alternancia de dareas de atuagao,
componentes e coordenagdo;

XXXl - avaliar permanentemente a produtividade mensal dos fiscais, para fins de avaliacdo de
desempenho;

XXXIIl - implantar e manter cadastro atualizado de pessoas fisicas e juridicas que exercam atividades
econdmicas no Municipio;

XXXIV - encaminhar os respectivos recursos aos fiscais responsaveis;
XXXV - analisar defesas dos fiscais;

XXXVI - coordenar as atividades inerentes ao poder concedente dos servigos de abastecimento d’agua
e esgotamento sanitario;

XXXVII - elaborar diretamente ou em conjunto com as concessionarias, os planos e programas de
desenvolvimento e expansao dos servigos de infraestrutura;

XXXVIII - controlar e avaliar permanentemente os servigos e atividades prestados a populagao pelos
concessionarios dos servicos de infraestrutura;

XXXIX - estabelecer os instrumentos de regulacdo e controle que estimulem a prestagao de servigos de
qualidade, a conscientizagdo da populagdo, o desenvolvimento sustentado e o controle social sobre os
servigos;

XL - estabelecer politicas que permitam o controle tarifario dos servigos de saneamento;

XLI - criar os instrumentos institucionais necessarios ao acompanhamento e avaliagdo dos servicos de
saneamento, bem como para orientar a definicdo das prioridades de melhorias e investimentos;

XLIl - promover o carater essencial e os aspectos sanitarios e sociais que possibilitem o bem estar
através dos servicos de abastecimento de dgua e esgotamento sanitdrio;

XLIIl - estabelecer critérios, normas e padrdes para execugdo de servigos nos logradouros publicos do
Municipio, pelos concessionarios de servigos de infraestrutura;

XLIV - estabelecer relacionamento com as concessionarias de energia e telecomunicagdes de maneira
a planejar e garantir o fornecimento destes servicos em consonancia com as necessidades do
Municipio;

XLV - analisar e aprovar todos os planos, projetos e programas elaborados pelas concessionarias para
os sistemas de abastecimento de dgua e esgotamento sanitario;

XLVI - orientar a execucdo do plano de lluminagdo Publica através da concessiondria local de energia
elétrica;

XLVII - promover em conjunto com a Delegacia Regional, agdes que garantam a seguranga e a boa
prestacdo dos servigos de distribuicdo de gas liquefeito de petréleo (GLP);

XLVIII - inserir documentagdo e informagdes em sistemas inerentes as fungoes;

XLIX - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

L - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
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Ill - coordenar a instalagdo de fios e demais componentes, testando-os para permitir a utilizagdo dos
mesmos em trabalhos de natureza eventual ou temporaria;

IV - coordenar a execugdo de servigos de demoligdo, construgdo de alicerces, assentamento de tijolos
ou blocos, colocagdo de armacdes de esquadrias, instalacdo de pecas sanitarias, conserto de telhado e
acabamento em obras;

V - coordenar os servigos de impermeabilizacao de caixas d'agua, paredes, tetos e outros;

VI - coordenar a reparagdo de elementos de madeira, substituindo partes desgastadas ou deterioradas
para recompor as mesmas;

VIl - coordenar a reparagdo ou substituir ferragens em madveis, como fechadura, maganeta, ferrolho e
outros;

VIl - coordenar a utilizagdo e controle de mdaquinas, ferramentas, equipamentos, utensilios e outros
materiais nos respectivos locais de trabalho, mantendo-as em bom estado de conservagao e limpeza;

IX - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

X - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condug¢do do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XI - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecdo VI

Da Area de Fiscalizagdo e Avaliagdo de Projetos

Art. 167. A Area de Fiscalizagdo e Avaliagdo de Projetos tem por finalidade planejar, coordenar e
executar atividades relacionadas ao controle de edificagdes e posturas no Municipio., compreendendo
as seguintes competéncias:

| - analisar projetos arquitetdnicos de edificacdes para emissdo de alvaras de construg¢do ou para
cancelamento dos mesmos, quando for o caso;

Il - programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades de controle urbanistico de natureza
preventiva, por meio de exame de pedidos de licengca de constru¢do, bem como pela emissdo de
orientagdes técnicas aos 6rgaos Municipais e ao publico em geral;

Il - providenciar a instrugdo dos processos de licenciamento de obras e de edificagdes no que concerne
aos aspectos regulamentados pelas leis de uso e ocupacdo do solo e legislagdo complementar;

IV - providenciar a realizagdo de vistorias, por dentncias ou prevencdo;

V - proceder ao cancelamento e/ou prorrogacdo do prazo de alvaras;
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Subsecdo IV

Da Geréncia Operacional de Saneamento, Pavimentac¢do, Redes Pluviais e Vias Publicas

Art. 165. A Geréncia Operacional de Saneamento Pavimentac¢do, Redes Pluviais e Vias Publicas tém por
finalidade definir procedimentos e estratégias para a execugdo das atividades relacionadas a drea de
manuteng¢do do saneamento, da pavimentagdo, das redes pluviais das vias publicas, compreendendo
as seguintes competéncias:

| - planejar e gerenciar a execugdo de obras e servigos de infraestrutura urbana e rodoviaria;

Il - executar, coordenar e supervisionar atividades de manutengao do sistema de esgoto;

lll - planejar e acompanhar a fiscalizagcdo da execucdo de obras rodovidrias e de outras obras publicas;
IV - atuar de forma integrada com os demais 6rgdos do Governo Municipal;

V - promover estudos econdmicos, administrativos, estatisticos e tecnoldgicos necessarios ao
planejamento e execugdo de obras de engenharia e infraestrutura urbana;

VI - dirigir e viabilizar servicos publicos de dgua e esgoto;
VII - estabelecer diretrizes de saneamento basico;

VIl - coordenar e implementar os projetos e orgamentos, especificacées técnicas e cronogramas que
envolvam planejamento e execugdo de obras em dreas e logradouros publicos;

IX - zelar pelo cumprimento das normas de segurancga do trabalho de manutengao;

X - operar as estagdes de tratamento de esgoto;

Xl - inspecionar o recebimento de materiais utilizados na manutencdo de esgoto;

XII - coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de obras e infraestrutura e saneamento;

Xl - participar de grupos de trabalho para o desenvolvimento de metodologia, elaboracao de materiais
e de sistema de avaliagdo dos servicos e obras realizados pelo Municipio;

XIV - acompanhar in loco o andamento das obras e servicos referentes ao saneamento;

XV - supervisionar o cumprimento de prazos, de custos e de qualidade exigidos pela administracao;
XVI - acompanhar as atividades da prestadora de servico de dgua e esgoto do Municipio;

XVII - orientar o cumprimento das normas regulamentadoras;

XVIII - desenvolver solugdes para a reducgdo de desperdicio, acidentes e custos;
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Xll - gerenciar a operacio, reparacdo e manutencdo de maquinas e equipamentos da area de obras;
Xl - emitir laudos de vistoria de conclusao de obras e servicos;

XIV - coordenar a recomposi¢do ou a reposi¢do de pavimentagdo asfaltica de vias publicas danificadas
em decorréncia de obras realizadas por terceiros;

XV - coordenar a execugdo de projetos de interesse do Poder Executivo Municipal para implantagdo de
monumentos, obras especiais e de urbanismo;

XVI - atuar em conjunto com a Secretaria de Meio Ambiente, em projetos de paisagismo e arborizagao;
XVII - coordenar a execugdo de servigos de iluminagdo e limpeza publica;

XVIII - fiscalizar a identificagdo de logradouros publicos e sinalizagao;

XIX - atuar em conjunto com a Secretaria de Meio Ambiente, na administracdo do aterro sanitario;

XX - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XXII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecao Il

Da Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos

Art. 164. A Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos tem por finalidade gerenciar a parte
administrativa e operacional da Secretaria Municipal em conjunto com as demais geréncias e
coordenadorias, seguindo a determinacdo do Secretario, compreendendo as seguintes competéncias:

| - obter e gerir licengas ambientais para obras e servigos executados pelo municipio;

Il - atender aos requisitos legais relacionados ao meio ambiente e perigos quimicos que as obras e
servigos executados pelo municipio podem ocasionar;

Il - gerenciar, controlar e conservar o patriménio da Secretaria;

IV - gerenciar as atividades de administra¢do de pessoal de competéncia da Secretaria;

V - coordenar a execug¢do de programas de treinamento de interesse da Secretaria;

VI - gerenciar a prestacdo dos servicos de apoio necessarios ao funcionamento da Secretaria;

VII - coordenar o registro, a movimentagao, o controle e a guarda dos processos administrativos;

VIl - assessorar o Secretario nos estudos e elaboracdo do Plano Plurianual, das Diretrizes
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publicos;

Xl - planejar e coordenar a execugdo de servicos de limpeza urbana, tais como: varri¢ao, capinagao,
coleta, tratamento e destino final dos residuos sélidos em todo o territério do municipio;

Xll - coordenar a administracdo dos cemitérios publicos municipais;

XIll - planejar e coordenar a conservagdo e recuperagao de prédios publicos da Administracdo
Municipal;

XIV - planejar e acompanhar a elaboragdo e execugdo, direta ou por terceiros, de obras publicas
municipais;

XV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XVI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecao |

Da Geréncia Municipal de Obras e Servicos Publicos

Art. 162. A Geréncia Municipal de Obras e Servigos Publicos tem por finalidade exercer a dire¢do dos
servigos de manutencdo e conservagao do sistema de obras e servigos publicos, de acordo com
diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal, compreendendo as seguintes
competéncias:

| - dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe que dirige, acompanhando os
trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonancia
e sob a orientacdo do Secretario Municipal;

Il - dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos;

lll - exercer a dire¢do dos servigos de manutengdo e conservacdo do sistema de esgotos pluviais e
sistema vidrio do Municipio;

IV - exercer a diregdo dos servigos de manuteng¢do e conservagdo do sistema de iluminagdo publica, de
acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal;

V - exercer a coordenacgdo das atividades de controle de entrada e saida dos estoques dos almoxarifados
das oficinas e da iluminagdo publica;
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VIl - fortalecer as parcerias entre as instituicdes envolvidas na cadeia produtiva;

IX - apoiar projetos de melhoramento genético e as devidas campanhas de sanidades do rebanho
bovino do Municipio;

X - orientar o uso da mecanizagdo na lavoura, novas técnicas de poda e desbrota e producao de clones
de melhores variedades em exceléncia genética;

Xl - apoiar a realizagdo de capacitagbes técnicas para produtores rurais, trabalhadores rurais e ou
profissionais ligados as principais cadeias produtivas do Municipio;

XIl - atuar no fortalecimento das principais instituices envolvidas na cadeia do agronegécio do café:
Governo do Estado, Governo Municipal, Agentes Financeiros, Instituto Capixaba de Pesquisa,
Assisténcia Técnica e Extensdo Rural (INCAPER), Associacbes de Produtores, Sindicato dos
Trabalhadores Rurais, Sindicato Rural, Cooperativas, entre outros;

Xl - apoiar o levantamento de censitario da drea rural através de visitas e entrevistas, e convénios com
Orgdos publicos e outros;

XIV - trabalhar as atividades de melhor integracdo, formacdo de liderancas e metodologias de extensao
rural com as associagdes e grupos informais de produtores rurais no municipio;

XV - apoiar o INCAPER e as organizagOes de produtores rurais em projetos de assisténcia técnica e
extensdo rural;

XVI - apoiar a realizagdo de cursos na area agricola e de pecudria, para a comercializagdo, criando fontes
alternativas de alimentagdo e renda para o produtor rural;

XVII - organizar espagos destinados a comercializagao através de feiras livres;

XVIII - realizar levantamento socioeconémico dos usuarios cadastrados em feiras livres;
XIX - apoiar o Programa de Aquisi¢dao de Alimentos (PAA) no Municipio;

XX - apoiar o Programa Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE) no Municipio;

XXI - trabalhar as atividades previstas nas organizacées de eventos publicos voltados para a
comercializagdo agropecudria no municipio;

XXII - apoiar as organizagGes rurais e liderangas presentes nas questdes de documentagdo propria, a
fim de conhecer e eliminar problemas necessarios ao bom funcionamento da organizagao;

XXIII - apoiar na elaboragdo de documentos administrativos necessarios para o bom funcionamento
das organizagdes rurais;

XXIV - coordenar a elaboragdo de diagndstico das organizagdes sociais do campo, elaborando
levantamentos de dados e informagdes;

XXV - coordenar a realizacdo de eventos publicos organizados pelo Municipio para divulgagdao dos
programas e projetos de interesse do homem do campo;

XXVI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXVII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execug¢do das tarefas relativas ao
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| - elaborar planos, programas, projetos e agBes correlatas as politicas publicas da agricultura e
agroindustria familiar local;

Il - apoiar a criacdo e o fortalecimento de agroindustrias de base familiar, promovendo o
beneficiamento e a comercializagao de produtos locais;

Il - estimular praticas sustentdveis na agricultura familiar, com foco na preservagdo ambiental e na
geracao de renda;

IV - desenvolver programas especificos para incentivar o associativismo e cooperativismo no meio rural;

V - facilitar o acesso de agricultores familiares a programas institucionais, como o PAA e a merenda
escolar, promovendo a valorizagdo da produgdo local;

VI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

VII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

VIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecdo IV

Da Coordenadoria de Fiscalizagdo e Manutengao de Estradas

Art. 157. A Coordenadoria de Fiscalizacdo e Manutencdo de Estradas tem por finalidade planejar a
manutenc¢do e desenvolvimento das vias publicas, estradas e acessos em areas urbanas e rurais do
municipio, compreendendo as seguintes competéncias:

| - coordenar e fiscalizar a manutencgdo de vias urbanas;

Il - coordenar e fiscalizar a manutengado de estradas rurais, caminhos vicinais e acessos a comunidades
rurais, garantindo a acessibilidade e a seguranga no transporte rural;

Ill - coordenar e realizar reparos emergenciais em caso de danos causados por intempéries, acidentes
ou desgaste natural;

IV - trabalhar em conjunto com 6rgaos estaduais e regionais relacionados a rodovias e estradas
estaduais que atravessam o municipio;

V - executar o acompanhamento fisico das obras de responsabilidade da secretaria em
andamento;

VI - coordenar as atividades de obras de construgao de rodovias, visando a maximizar os padrdes
de qualidade;

VIl - promover os meios necessarios ao controle da qualidade dos servigos e obras e ao
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Art. 155. A Geréncia Estratégico de Infraestrutura e Desenvolvimento Rural tem por finalidade de
promover a integracdo das atividades rurais, tendo como objetivo primordial a promocdo e valorizacdo
do homem do campo; o fomento e o aumento da produtividade do setor agropecudrio, bem como, a
promogdo de melhorias das condigdes de vida e de trabalho da familia rural, através da utilizagdo da
Patrulha Mecanizada e de trabalho técnico especializado, compreendendo as seguintes competéncias:

| —implantar o Plano de Gestdo de Patrulha Mecanizada da Secretaria;
Il — criar e atualizar relatério mensal sobre as condi¢bes gerais dos maquinarios;

Il - gerenciar em conjunto com a Geréncia Operacional de Controle de Patrulha Mecanizada, a
implantagdo de projetos de conservagdo de estradas vicinais e secunddrias ndo pavimentadas, que
precisem de manutencdes periddicas, identificando os pontos criticos e frageis das mesmas;

IV - fazer levantamento, a programacao e os projetos relacionados com o sistema rodovidrio municipal;

V - executar, acompanhar e fiscalizar a pavimentagdo asfaltica, manutengdo e recupera¢ao da malha
viaria rural do Municipio;

VI - desenvolver projetos de infraestrutura na drea rural;
VIl - realizar a manutengdo de vias ndo pavimentadas na zona rural;

VIII - licenciar as atividades agricolas no Municipio de modo a preservar o equilibrio necessario ao pleno
desenvolvimento econdmico;

IX - difundir as informagbes tecnoldgicas que garantam aumento da produtividade agricola e
agropecuaria;

X - promover a criagdao de mecanismos que propiciem a fixacdo do produtor na terra;

XI - assegurar o acesso e garantir o direito da populagdo a alimentacdo de boa qualidade e de baixo
custo;

Xll - promover agdes de fomento para garantir a sustentabilidade da agricultura familiar de subsisténcia;

Xl - estimular a fixagdo de agroindustrias e industria de suporte a produgdo agricola com a finalidade
de integracdo das unidades produtoras rurais e industriais;

XIV - implementar e organizar cadastro para acesso dos produtores a maquinas e caminhdes de
propriedade do Municipio, para realizagdo de trabalhos nas propriedades rurais;

XV - programar e acompanhar as revisdes da frota de maquinario e veiculos préprios;

XVI - auxiliar o Secretdrio Municipal na coordenagdo das acdes e elaboragdo de politicas publicas
referentes ao abastecimento;

XVII - promover o desenvolvimento econdmico da agropecudria do Municipio, no que se refere a
utilizagdo de maquinas, veiculos, equipamentos e instrumentos agricolas;

XVIII - desenvolver projetos e agdes para captacdo de recursos para o setor agricola;

XIX - desenvolver atividades que visem criar agroindustrias;
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pela Administracdo Municipal nas areas da agropecuaria;
Il - analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;
Il - definir e fiscalizar a aplicagdo de recursos financeiros destinados ao desenvolvimento agropecudrio;

IV - promover a intersetorialidade dos diversos Orgdos Municipais, Estaduais e Federais para o
desempenho de a¢des nas areas de agropecuaria, visando o desenvolvimento socioeconémico das
comunidades envolvidas;

V - promover uma inter-relagdo entre técnicos da Administracdao Municipal e érgaos afins, com objetivo
de prestar aos produtores assisténcia técnica, difundindo no campo as tecnologias mais modernas e de
alcance de todos;

VI - realizar acdes conjuntamente com as demais Secretarias, visando o desenvolvimento da
agropecuaria, focando a preservacdo dos remanescentes florestais como fator indispensavel ao
desenvolvimento sustentavel da propriedade rural;

VII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungdes, que lhes forem atribuidas;

VIl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

IX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

X - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao |

Da Geréncia Municipal de Programas e Projetos Agropecuarios

Art. 154. A Geréncia Municipal de Programas e Projetos Agropecuarios tem por finalidade de promover
a integragao das atividades rurais existentes com os programas e projetos elaborados pela Secretaria
Municipal, compreendendo as seguintes competéncias:

| - promover o levantamento das necessidades da populagdo rural;

Il - despertar o senso de participacao e cooperacao da populagdo rural do municipio;

Il - participar de decisGes que envolvam a area rural;

IV - buscar recursos para a manutencao da estrutura fisica e funcionamento do agronegdcio no
municipio;

V - criar em parceria com as entidades publicas e privadas de fomento, incentivos e financiamentos,
programa especifico de desenvolvimento da agropecuaria;

VI - promover reunides periddicas com o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel,
com vistas a deliberagdo de projetos que tenham por finalidade o aumento da produtividade, geracdo
de emprego e renda no setor e diminuicdo do éxodo rural;

VIl - articular e elaborar projetos de melhoria de infraestrutura rural, em conjunto com as demais
instituicdes publicas e privadas atuantes no setor;
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sua competéncia, para a adogdo das medidas convenientes;

XIX - receber definitivamente o objeto contratado, exceto no caso de obras;

XX - encaminhar Nota Fiscal/Fatura a Secretaria Municipal de Fazenda, para pagamento, apds a
conferéncia dos valores e a constatagcdo da adequagdo do objeto contratado as especificacdes
constantes do processo que deu origem a nota de empenho;

XXI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XXII - executar outras atividades afins ou que |he forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao Xli

Da Area de Controle de Odontologia

Art. 149. A Area de Controle de Odontologia tem a finalidade de prestar atendimento odontoldgico a
populagdo nas diversas unidades da area, assistindo e adotando medidas preventivas na prevencdo de
caries e outros agravos a saude bucal, compreendendo as seguintes competéncias:

| - executar os servigos rotineiros, no que se refere a distribuicdo de fichas, horario de funcionamento,
registros, prontudrios e outros aspectos que garantam o padrdo de atendimento compativel com a
programacdo e objetivos da Secretaria;

Il - controlar a manutengao de equipamentos odontoldgicos;

[l - executar campanhas, programas e outras ages de salude atinentes a sua area de competéncia;
IV - organizar os servigos na Unidade;

V - prestar assisténcia em situa¢des de emergéncia e calamidade;

VI - desenvolver e acompanhar os programas educacionais em satde;

VIl - implantar programas previstos por Orgdos Federais, Estaduais e Municipais, adaptados a realidade
local, segundo o Plano Municipal de Saude;

VIII - executar agdes de prevengdo de cdrie dentdria infantil nas unidades mdveis odontoldgicas;
IX - atingir metas pactuadas na atengdo bdsica, reduzindo o indice de extracdo dentdria;

X - disponibilizar atendimento aos servidores municipais e familiares;

Xl - manter pronto atendimento diario;

Xl - disponibilizar a comunidade em geral horarios para atendimento com o respectivo agendamento;
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transicdo de servidor;

VIl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

IX - enviar consolidado das equipes mensalmente através do gerador do E-SUS para as bases de dados
do Ministério da Saude;

X - promover juntamente com a Geréncia Operacional de Recursos Humanos, treinamentos e
capacitacdes para os profissionais de salde com base em duvidas e intercorréncias dos sistemas de
informacdo do ministério e/ou de sistema préprio utilizado pelo Municipio;

XI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cadigo Brasileiro de Transito; e;

X1l - executar outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecdo X

Da Coordenadoria de Agendamento de Exames Laboratoriais

Art. 147. A Coordenadoria de Agendamento de Exames Laboratoriais tem por finalidade organizar e
garantir o acesso dos usuarios do SUS a atendimentos especializados ndo oferecidos na Rede Municipal
de Saude, compreendendo as seguintes competéncias:

| - realizar o agendamento de exames laboratoriais;

Il - operar sistemas de informagdo que visem subsidiar o processo de agendamento e digitagdo de
exames;

Il - trabalhar em parceria com as equipes de Estratégia Saude da Familia — ESF, objetivando a equidade
na distribuicdo de vagas para agendamento de exames;

IV - manter didlogo com outros setores da Secretaria Municipal de Saude, tais como: Atengao Primaria,
Vigilancia em Saude, Regulagdo, etc., objetivando a organizacdo do trabalho e melhor atendimento a
populagao;

V - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

VI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execug¢do das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

VII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao XI

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura d
Brasil.
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a sua area de interesse;

Xl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cadigo Brasileiro de Transito; e,

XIV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecdo VIII

Da Geréncia Operacional de Vigilancia Epidemioldgica

Art. 145. A Geréncia Operacional de Vigilancia Epidemiolédgica tem por finalidade executar ag¢des
capazes de prevenir e reduzir os riscos de epidemia no municipio, compreendendo as seguintes
competéncias:

| - gerenciar a vigilancia epidemiolégica em ambito municipal;

Il - propor normas para o planejamento e execugdo das agdes de Vigilancia Epidemioldgica, em
conformidade com as diretrizes do SUS;

Il - estabelecer métodos e procedimentos relativos a operacionalizagdo das agdes de Vigilancia
Epidemioldgica de acordo com as normas do Sistema Nacional de Vigilancia em Saude;

IV - coordenar e supervisionar as a¢des de Vigildncia Epidemioldgica, Estatisticas vitais e verificagdo de
Obito no dmbito do Sistema Municipal de Saude;

V - acompanhar e avaliar o desenvolvimento das agdes e servigos de Vigilancia Epidemioldgica no
ambito do Sistema Municipal de Salde;

VI - articular-se com 6rgdos das diferentes esferas governamentais e organiza¢des nao governamentais
que atuam na drea da vigilancia epidemioldgica, com vistas a integragao das agoes;

VIl - propor a execugdo de agOes educativas e preventivas como forma de sensibilizar a populagdo sobre
as questdes relacionadas a prevengdo de doengas transmissiveis e ndo transmissiveis;

VIl - propor a elaboragdo de estudos relacionados com programas e campanhas de saude publica;
IX - investigar os 6bitos maternos, infantis e de mulheres de idade fértil assim como os seus indicadores;
X - instituir e implementar os programas de vigilancia (VIGI AR, VIGI SOLO, VIGI AGUA);

XI - implementar e Alimentar o Sistemas de informacdo em ambito da vigilancia epidemiolégica —
SINAN, ESUS VS — dentre outros;
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XXl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XXIV - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsec¢ao VI

Da Geréncia Operacional de Regulagao em Saude

Art. 143. A Geréncia Operacional de Regulacdo em Saude tem por finalidade planejar, orientar,
controlar e avaliar o acesso dos usuarios aos servicos referenciados do SUS, como consultas, exames,
procedimentos e cirurgias especializadas, compreendendo as seguintes competéncias:

| - gerenciar o Setor de Regulagdo, tendo por base consultas, exames e demais procedimentos de média
e alta complexidade;

Il - utilizar sistemas informatizados de regulacao de procedimentos;

Il - elaborar, executar e gerenciar os processos de trabalho necessarios para a regulagdo do acesso aos
servicos de saude, de forma a garantir a equidade aos usudrios do Sistema Unico de Satde, em todos
os niveis de atengao;

IV - planejar, coordenar e executar as atividades do Programa de Tratamento Fora do Domicilio — TFD;

V - desenvolver acdes de regulacdo de Procedimentos de acordo com a Programacao Pactuada e
Integrada — PPI, ou outro tipo de pactuagdo similar;

VI - coordenar a elaboragao e implantar os protocolos clinicos e de acesso de acordo com as diretrizes
do Ministério da Salde para organizar a rede municipal e otimizar a capacidade de oferta dos servicos
de saude de maior complexidade;

VIl - participar do desenho da rede municipal de assisténcia a saude e suas referéncias, de forma a
facilitar o acesso e a equidade;

VIII - participar da formulagdo da politica municipal de saide e atuar no controle de sua execugao,
inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas estratégias para sua aplicagdo, respeitando
as decis6es emanadas das instancias legais e a programacao local e regional estabelecida anualmente;

IX - organizar acdes referente a realizagdo de mutirdes de consultas e exames especializados em

——————— ) 110/ 158

ADOR EURICOR NDE N2 780 — CATXA POSTALN® 034 — NTRO — BOA PERANCA-ES — P 25845-000

tantieaecncsmnasterem Nitpsidmoassperaneasanatasempapalaam.br/autenticidade

"‘g : com o identificador 34003500320037003A00540052004100, oweegtg assinadﬁi talmente

T conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutu i a2 feP-
& = Brasil.

&



CAMARA MUNICIPAL D BOA ESPERANCA-ES
PODER LEGISLATIVO
normas do Cdodigo Brasileiro de Transito; e,

XVI - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao IV

Da Geréncia Estratégica de Programas da Saude

Art. 141. A Geréncia Estratégica da Saude da Familia tem por finalidade gerenciar e planejar a¢des para
as equipes de estratégia satude da familia (ESF) e a farmacia basica municipal proporcionando os meios
necessarios para o desenvolvimento das atividades didrias, compreendendo as seguintes
competéncias:

| - coordenar as equipes de estratégia saude da familia (ESF) e a farmacia bdsica municipal;
Il - definir, em conjunto com as equipes, escalas de atendimento;

Il - realizar programagdo de atividades a serem desenvolvidas em cada localidade;

IV - viabilizar material de expediente e didatico para suprir as necessidades das equipes;

V - coordenar os servigos rotineiros, no que se refere a distribuicao de fichas, horario de funcionamento,
registros, prontudrios e outros aspectos que garantam o padrdo de atendimento compativel com a
programacdo e objetivos da Secretaria;

VI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

VII - gerenciar os programas vinculados a atengao primaria a saude (APS);

VIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do CAdigo Brasileiro de Transito; e,

IX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecao V

Da Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos

Art. 142. A Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos tem por finalidade gerenciar a parte
administrativa e operacional da Secretaria Municipal em conjunto com as demais geréncias e
coordenadorias, seguindo a determinag¢do do Secretdrio, compreendendo as seguintes competéncias:
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Subsecao Il

Da Geréncia Municipal de Atencdo Primaria em Saude

Art. 139. A Geréncia Municipal de Atencdo Primaria em Saude tem por finalidade promover a
reorientacao das praticas e agdes de saude de forma integral e continua, levando-as para mais perto
da familia e, com isso, melhorar a qualidade de vida dos brasileiros, bem como, incorporar e reafirmar
os principios basicos do SUS (universalizacdo, descentralizacdo, integralidade e participacdo da
comunidade) mediante o cadastramento e a vinculagdo dos usuarios, compreendendo as seguintes
competéncias: '

| - gerenciar a atengdo primaria a saude, a estratégia saude da familia e o nucleo de apoio a saude da
familia (NASF);

Il - monitorar os indicadores de saide com base nos programas do Ministério da Saude e Governo do
Estado do Espirito Santo;

Il - monitorar e avaliar as informagdes alimentadas nos Sistemas de Informacdo da Aten¢do Primaria;

IV - emitir e divulgar relatérios periddicos acerca da situagdo de satide do municipio em conjunto com
as areas afins;

V - monitorar e avaliar a qualidade dos servigos prestados pelas unidades de saude, acompanhar
programas de saude implantados e supervisionar os servigos da rede publica;

VI - gerenciar campanhas, programas e outras a¢des de satde atinentes a sua area de competéncia;
VII - prestar assessoria as escolas do municipio no que se refere ao Programa Saude na Escola (PSE);

VIl - planejar agdes integradas entre programas, considerando atividades basicas, compreendendo
material de apoio, transporte, diarias e afins;

IX - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatorio das atividades
desenvolvidas pelo setor;

X - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execu¢do das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducdo do veiculo e observar as
normas do Cadigo Brasileiro de Transito; e,

XI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao Il

Da Geréncia Municipal de Vigilancia em Satde
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laboratérios, vigilancia sanitdria e epidemioldgica para reduzir a morbimortalidade;

XIX - controlar os recursos materiais da Secretaria, e a aplicacdo das medidas preventivas e corretivas
referentes a satide do trabalhador;

XX - promover o planejamento, orientacdo, controle e avaliacdo da coleta e andlise de informacdes,
elaboragdo e realizacdo de programas e servigos de salide, analise de contas e treinamento de recursos
humanos;

XX| - propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitagdo, treinamento,
aperfeicoamento e especializacdo do pessoal da drea de salde;

XXII - promover a vigilancia sanitdria e epidemiolégica, em articulagdo com as entidades Estaduais e
Federais afins;

XXl - promover campanhas preventivas de satde publica e de educagdo sanitaria e de vacinagdo em
massa da populagdo local;

XXIV - propor as politicas e normas sobre saude coletiva e agdo sanitaria;

XXV - elaborar e implantar programas de fiscalizagdo do cumprimento da legislagdo sanitaria do
Municipio, em coordenag¢ao ou cooperagdo com outras entidades da Administragao Publica Federal,
Estadual e Municipal;

XXVI - promover agdes dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses no Municipio, bem como de
vetores e roedores, em colaboragdao com organismos Federal e Estadual;

XXVII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatéorio das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXVIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execuc¢do das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducdo do veiculo e observar as
normas do Cddigo Brasileiro de Transito; e,

XXIX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao |

Da Geréncia Especial de Planejamento e Gest3o em Saude

Art. 138. A Geréncia Especial de Planejamento e Gestdo em Saude tem por finalidade planejar e
coordenar a prestacdao de assisténcia a saude no Municipio, compreendendo as seguintes
competéncias:

O N A

| - coordenar a prestagao de assisténcia a saude, através de acdes das Unidadgs prestadoras de servico
a saude;

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil. :
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XV - acompanhar contratos de prestacdes de servigos na area desportiva;
XVI - supervisionar as atividades desenvolvidas nos setores subordinados a sua Geréncia;
XVII - orientar agdes do Municipio que visem o incentivo a pratica sauddvel de esporte;

XVIII - acompanhar o cadastramento de usudrios e a execugdo de programas desportivos desenvolvidos
com recursos recebidos da Unido e do Estado; e,

XIX - orientar a execugdo das oficinas de diferentes modalidades desportivas oferecidas para a
populacao;

XX - sugerir a promocgdo de a¢des que visem a divulgacdo das oficinas desportivas oferecidas pelo
Executivo a populagdo;

XXI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXIl - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XXIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Secao IV

Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 135. A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade promover politicas voltadas para area de
salde, inclusive utilizando metas sociais e econémicas que visem a eliminagao dos riscos de doengas e
de outros agravos e ao acesso igualitdrio e universal as agdes e servigos para promogao, prevengao,
protecdo, recuperagao, além de planejar e garantir a prestacdo dos servigos de salde municipais, de
acordo com o Plano Municipal de Saude aprovado pelo Conselho Municipal de Saude.

Art. 136. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Saide tem a seguinte composicdo:

| - Secretario Municipal de Saude;

Il - Gerente Especial de Planejamento e Gestdo em Saude;
IIl - Gerente Municipal de Atencdo Primaria em Saude;

IV - Gerente Municipal de Vigildncia em Saude;

V — Gerente Estratégico de Programa da Saude;

scth dorbusanmasit Guci
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XXVI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao IV

Da Geréncia Operacional de Esporte e Lazer

Art. 133. A Geréncia Operacional de Esporte e Lazer tem por finalidade planejar, coordenar e organizar
as atividades esportivas e de lazer no Municipio, promovendo esses meios de integracdo e
entretenimento entre as comunidades e a populagdo em geral, fomentar e incentivar as praticas
esportivas e de lazer formais e ndo formais, compreendendo as seguintes competéncias:’

| - elaborar planos, programas, projetos e agdes correlatas as politicas publicas do esporte local;
Il - planejar, coordenar e executar agdes voltadas ao desenvolvimento do esporte e lazer no municipio;

IIl - promover programas de inclusdo social por meio do esporte, com atencdo especial as populagdes
vulneraveis;

IV - organizar competigdes e eventos esportivos, incentivando a pratica de diversas modalidades.
V - gerir e manter equipamentos esportivos municipais, como ginasios, quadras e campos;

VI - desenvolver as atividades em sintonia com os demais 6rgdos da administracdo municipal, na
elaboragdo, revisdo e execugdao do planejamento local, no que se refere aos aspectos de recreacdo,
lazer e esporte;

VIl - promover medidas e estabelecer diretrizes objetivando atingir as metas propostas para o fomento
do esporte, do lazer e dos eventos correspondentes, observando a preservagdao do meio ambiente e do
patrimonio publico, tendo em vista o uso coletivo e a melhoria da qualidade de vida;

VIII - providenciar levantamentos para a melhoria e ampliagdo dos espagos publicos destinados as
praticas de esporte e lazer no Municipio, inclusive em conjunto com érgdos da administragdo municipal;

IX - executar a competéncia legal da fiscalizagdo de eventos esportivos e de lazer, em conjunto com os
orgaos de fiscalizagdo da administragdo municipal, como medida destinada a organizacdo, a defesa e a
preservagao da integridade dos participantes e da preservag¢ado do patrimonio publico;

X - fiscalizar e disciplinar a produ¢do de eventos esportivos e recreacionistas, evitando o emprego de
técnicas e métodos que comportem risco efetivo ou potencial a satide publica, a integridade fisica, a
qualidade de vida e aos bens publicos;

Xl - incentivar o esporte participativo como forma de promocdo de lazer e bem-estar social;
Xll - fomentar o esporte educativo formal e ndo formal;

Xl - apoiar e estimular projetos de esporte e lazer que visem atender as necessidades das pessoas
portadoras de deficiéncias;

XIV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
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Il - implantar e coordenar atividades turisticas em sintonia com as caracteristicas e potenciais locais,
inclusive com acdes integradas entre esses setores;

Il - desenvolver e implementar politicas publicas de incentivo ao turismo local, promovendo eventos
que gerem fluxo turistico e estimulem a economia municipal;

IV - identificar, mapear e estruturar atrativos turisticos do municipio, valorizando sua dimensao cultural,
ecoldgica e historica;

V - fomentar o turismo sustentdvel e comunitario, promovendo o envolvimento da populagdo local;

VI - estabelecer parcerias com agentes publicos e privados para divulgar o potencial turistico do
municipio em admbitos regional e nacional;

VIl - apoiar e promover eventos culturais, esportivos e festivos que atraiam visitantes e valorizem a
identidade local;

VIII - cadastrar empresas, empreendimentos e prestadores de servigos turisticos;

IX - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

X - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cadigo Brasileiro de Transito; e,

XI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecao lll
Da Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos

Art. 132. A Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos tem por finalidade gerenciar a parte
administrativa e operacional da Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo em conjunto
com as coordenadorias, seguindo a determina¢do do Secretario, compreendendo as seguintes
competéncias:

| - gerenciar, controlar e conservar o patrimonio da Secretaria;

Il - gerenciar as atividades de administragao de pessoal de competéncia da Secretaria;

Il - coordenar a execugdo de programas de treinamento de interesse da Secretaria;

IV - gerenciar a prestacdo dos servigos de apoio necessarios ao funcionamento da Secretaria;

V - coordenar o registro, a movimentagao, o controle e a guarda dos processos administrativos;
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Il - garantir a prestacdo de servicos municipais, de acordo com as diretrizes de governo e legislacao
pertinente;

Il - acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos esportivos, culturais, do lazer
e do turismo;

IV - estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria e vincular prazos para a sua execugao;

V - promover a integracdo com o6rgaos e entidades da administragdo publica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento das atividades setoriais;

VI - desenvolver estratégias para o aprimoramento no esporte, na cultura, no lazer e no turismo,
considerando as dimensdes politica e social, respeitando as diversidades;

VIl - determinar a elaborac¢do de diagndsticos, estudos estatisticos, normas e projetos setoriais de
interesse do esporte, da cultura, do lazer e do turismo;

VIIl - propor eventos recreativos e esportivos de carater integrativo, voltados aos alunos das escolas
municipais, dos distritos e povoados;

IX - coordenar as atividades de infraestrutura relativas a materiais, prédios e equipamentos e de
recursos humanos necessarios ao funcionamento regular do sistema;

X - planejar e coordenar a implanta¢do, a expansao e a administragao de unidades de prestagao de
servicos culturais, tais como bibliotecas, museus, centros culturais, teatro, escolas de artes e
assemelhados;

X| - planejar e coordenar a implantacdo, a expansao e a administracao de unidades de prestagao de
servicos esportivos e de lazer, tais como campos, quadras, parques e assemelhados;

XII - programar, coordenar e executar a politica de capacitagdo de recursos humanos para as areas afins
da Secretaria;

XIll - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XIV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do CAdigo Brasileiro de Transito; e,

XV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao |

Da Geréncia Estratégica de Cultura

Art. 130. A Geréncia Estratégica de Cultura tem por finalidade promover as politicas publicas do
patrimonio cultural material e imaterial do municipio, compreendendo as seguintes atribuigdes:
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XXl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XXIV - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecdo XIV

Da Diregao Escolar

Art. 126. A Direcdo Escolar do Ensino Infantil e/ou Fundamental tem por finalidade a responsabilidade
maxima quanto a consecucdo eficaz da politica educacional do sistema e desenvolvimento pleno dos
objetivos educacionais, organizando, dinamizando e coordenando todos os esforgos nesse sentido, e
controlando todos os recursos destinados, compreendendo as seguintes competéncias:

| - planejar, dirigir, supervisionar as atividades educacionais desenvolvidas no ambito da unidade
escolar;

Il - discutir e executar normas e programas estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educagao;
[l - baixar normas de servigos para o pessoal administrativo;
IV - zelar pela divulgagdo e cumprimento da legislagdo de ensino em vigor;

V - realizar o entrosamento escolar com a comunidade, de forma continua e produtiva, visando a
participacdao da comunidade na vida escolar;

VI - responder pela produtividade da unidade escolar;

VIl - zelar pelo patrimdnio escolar e manter em dia registros e controles;
VIII - apresentar relatdrio financeiro a comunidade escolar;

IX - organizar e articular todas as unidades competentes da escola;

X - controlar os aspectos materiais e financeiros da escola;

X! - formular normas, regulamentos e adocdo de medidas condizentes com os objetivos e principios
propostos em conjunto com a equipe escolar;

Xl - supervisionar e orientar a todos aqueles a quem sao delegadas responsabilidades;

Xl - manter um processo de comunicagdo claro e aberto entre os membros da escola e entre a escola
e a comunidade;
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Ill - elaborar e manter atualizado um sistema de controle do nimero de alunos transportados
diariamente;

IV - elaborar e manter atualizado um sistema de controle de quilometragem dos veiculos usados no
transporte escolar;

V - manter em arquivo, toda documentagdo advinda das escolas e das empresas de transporte;
VI - elaborar e cuidar da escala de servico dos motoristas;
VIl - executar outras tarefas correlatas a sua area de atuagdo que lhe forem atribuidas.

VIII - definir as rotas de trafego dos veiculos escolares da frota contratada, em articulagdo com a diregdo
das unidades escolares em relagdo as matriculas;

IX - fiscalizar in loco a qualidade dos servicos contratados e o estado de conservagdo dos veiculos
utilizados no transporte escolar, conforme determina os artigos 136 a 138 da Lei n2 9.503/97 (Cédigo
Brasileiro de Transito);

X - emitir notificacdo para a empresa contratada sobre possiveis ocorréncias ou irregularidades
praticadas por transportadores escolares informando quaisquer ocorréncias no ambito do transporte
escolar;

Xl - em caso de envolvimento de estudantes, devera ser dada imediata ciéncia ao Diretor Escolar;

XIl - realizar viagens periddicas, sem aviso prévio, nos veiculos do transporte escolar, observando o
comportamento dos estudantes e motoristas, condigdes de tréfego do veiculo e cumprimento das
normas descritas nesta Instru¢do Normativa, emitindo se necessario oficio a empresa prestadora do
servico e ao Secretdrio Municipal de Educagao;

XIIl - orientar a empresa prestadora do servigo que o veiculo destinado especificamente ao transporte
escolar ndo poderd transportar pessoas estranhas as atividades escolares, conforme inciso 1V, artigo 62
da Portaria n? 255-R, de 28 de dezembro de 2006, da Secretaria de Estado da Educacgao;

XIV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execu¢do das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condug¢do do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XVI - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao Xl

Da Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos

Art. 125. A Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos tem por finalidade gerenciar a parte
administrativa e operacional da Secretaria Municipal em conjunto com as demais geréncias e
coordenadorias, seguindo a determinagdo do Secretario, compreendendo as seguintes competéncias:
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| - planejar, orientar, executar e realizar visitas de acompanhamento in loco, as agdes do Programa de
Alimentacdo Escolar (PAE);

Il — planejar, orientar e supervisionar as atividades de selegdo compra, armazenamento dos produtos e
distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade e conservac¢do dos produtos;

Il —interagir com o Conselho de Alimentacdo Escolar (CAE) no exercicio de suas atividades;

IV — participar do processo de avaliagdo técnica dos fornecedores segundo os padrdes de identidade e
qualidade, a fim de emitir parecer técnico, com objetivo de estabelecer critérios qualitativos para
participagdao do mesmo no processo de aquisicdao dos alimentos;

V - programar, elaborar e avaliar os cardapios observando o seguinte:
a) adequacao as faixas etdrias e aos perfis epidemiolégicos das popula¢des atendidas;
b) respeito aos habitos alimentares de cada localidade e a sua vocagdo agricola;

c) utilizacdo de produtos da regido, com preferéncia aos produtos basicos e prioridade aos produtos
semi elaborados e aos in natura;

d) calcular os parametros nutricionais para atendimento da clientela com base em recomendagées
nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais especificas, definindo a quantidade e
gualidade dos alimentos, obedecendo aos Padrées de Identidade e Qualidade (P1Q).

VI - planejar, orientar e supervisionar as atividades de selegdo compra armazenamento, produgdo e
distribui¢do dos alimentos, zelando pela qualidade e conservagdo dos produtos, observadas sempre as
boas praticas higiénicas e sanitarias;

VIl - planejar e coordenar a aplicagdao de testes de aceitabilidade junto a clientela, quando da introducao
de alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da ocorréncia de quaisquer outras alteracbes
inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitacdo dos cardapios praticados,
observando parametros técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos e realizando anélise estatistica
dos resultados;

VIl - estimular a identificagdo de criangas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a nutrigao,
para que recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentacao Escolar (PAE);

IX - elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentagdo Escolar (PAE) Municipal ou
Estadual, contemplando os procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribuicdes;

X - elaborar o Manual de Boas Praticas de Fabrica¢do para o Servigo de Alimentacéao;

Xl - desenvolver projetos de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade escolar, inclusive
promovendo a consciéncia ecolédgica e ambiental;

XIl - interagir com o Conselho de Alimentacdo Escolar (CAE) no exercicio de suas atividades;

Xl - assessorar o Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE) no que diz respeito a execucdo técnica do
Programa de Alimentacgdo Escolar (PAE);

XIV — manter a identidade e qualidade, a fim de emitir parecer técnico, com o objetivo de estabelecer
critérios qualitativos para a participagao dos mesmos no processo de aquisicdo dos alimentos;

XV - elaborar fichas técnicas das preparaces que compdem o cardapio;
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pedagdgicas;

XV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XVI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XVII - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsegao IX

Da Geréncia Operacional de Programas e Projetos Pedagégicos

Art. 121. A Geréncia Operacional de Programas e Projetos Pedagdgicos tem por finalidade coordenar
0s programas e projetos pedagdgicos da Secretaria Municipal de Educagdo, organizando junto as
escolas sua integralizagdo, na busca por uma melhoria no processo educativo, compreendendo as
seguintes atribuigdes:

| - coordenar a nivel municipal os Programas Federais, como: o Livro Didatico, a Biblioteca do Professor,
a Biblioteca da Escola, assessorando as escolas nos sistemas Federais de acompanhamento;

Il - participar de formacg&es Estaduais dos referidos programas, realizando o papel de multiplicador a
nivel municipal, através de formacdes com as escolas da rede publica municipal;

Il - coordenar a nivel municipal os Programas Municipais de Meio Ambiente, Educagdo Tributaria, entre
outros;

IV - organizar os documentos e o arquivo municipal dos referidos programas;

V - coordenar os programas e projetos de apoio a aprendizagem como: Agrinho, Ecoar, Olimpiadas de
Matematica, Lingua Portuguesa, Astronomia e Astronautica, junto as escolas exercendo o papel de
articulador municipal;

VI - participar do Grupo Intersetorial do Programa Saude na Escola, juntamente com a Secretaria de
Saude, desenvolvendo as ag¢Ges previstas no pacto assinado entre o Municipio e o Governo Federal;

VIl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

VIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

IX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsegao X

Da Geréncia Operacional de Programas e Projetos Educacionais
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Subsegao VII

Da Geréncia Estratégica de Educagao Integral

Art. 119. A Geréncia Estratégica de Educacdo Integral tem por finalidade fomentar a implantagéo e
implementagdo da Politica de Educacéo Integral em Jornada Ampliada da rede publica de ensino, cujo
principal objetivo é ampliar tempos, espagos escolares e oportunidades de aprendizagem
contemplando necessidades educacionais e sociais dos educandos, compreendendo as seguintes
atribuices:

| - trabalhar de forma integrada com a gestdo pedagogica da Secretaria Municipal de Educag¢do e demais
profissionais que atuam na Educacdo Basica;

Il - sugerir, direcionar e implementar diretrizes relativas as acdes especificas da Educagao em Tempo
Integral, apds a devida aprovagdo por todas as partes envolvidas;

Ill - promover, divulgar e coordenar as formacoes e capacita¢des especificas as finalidades da Educacdo
em Tempo Integral para a Comunidade Escolar;

IV - monitorar praticas e resultados para a melhora e novas implementacgdes;

V - acompanhar a execugdo dos projetos desenvolvidos pelas escolas e realizar articulagdo com a
sociedade civil, seja por meio de parcerias ou diretamente;

VI - acompanhar estrategicamente a implantagdo, o desenvolvimento e a expansdo das escolas de
oferta de Educacdo em Tempo Integral;

VIl - monitorar resultados de proficiéncia obtidos nas avaliagées estaduais (Paebes) e de fluxo dos
estudantes, buscando elevar a qualidade do ensino, bem como em demais modalidade que possam
surgir;

VIl - verificar o desenvolvimento da Educagdo em Tempo Integral por meio de reunides de
monitoramento e avaliagao de resultados a serem realizadas ao longo do ano letivo, juntamente com
demais setores da Secretaria Municipal de Educacdo e outros orgdos de acompanhamento;

IX - verificar e acompanhar os processos de ensino aprendizagem nas unidades de ensino, conforme
diretrizes e orientagcdes emanadas pela Secretaria Municipal de Educacédo;

X - cumprir e fazer cumprir disposi¢ées legais, bem como orienta¢gdes para a oferta de Educagdo em
Tempo Integral;

X| - definir coletivamente objetivos e agdes para alcance de metas na constru¢do do Plano de Agdo
Escolar, que devera ser atualizado anualmente, avaliado periodicamente e remodelado, quando
preciso, de acordo com necessidades especificas por toda a comunidade escolar;

XIl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

X1l - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XIV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
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pedagdgica da Secretaria e das InstituicGes de Ensino Superior (IES);

XIl - participar das reunides, cursos e estudos, relacionadas ao Ensino Regular, as modalidades de EJA e
Educacdo do Campo, disseminando para as escolas da rede as informagdes obtidas;

Xl - acompanhar a participagdo e o aprendizado dos estudantes no processo de alfabetizagao,
assegurando que todos estejam alfabetizados na idade apropriada;

XIV - acompanhar e analisar, em parceria com as equipes das escolas, a aplicagdo e os resultados das
avaliagBes periddicas (internas e externas), orientando o desenvolvimento de intervengdes
pedagdgicas que venham corrigir os possiveis fracassos, visando o sucesso dos educandos;

XV - analisar a aprendizagem dos estudantes junto a equipe escolar viabilizando estratégias para
melhorar o desenvolvimento do aluno;

XVI - sensibilizar os educadores do Sistema Municipal de Ensino a desenvolverem uma pedagogia
pluriétnica e multirracial por meio de cursos de formacgdo continuada, palestras, debates, discussdes e
similares, no que diz respeito as questdes afro-brasileiras e indigenas;

XVII - coordenar os eventos relacionados ao Ensino Fundamental, em parceria com as escolas e geréncia
da Educagdo Infantil, tais como: passeatas, comemoragoes, desfiles, exposicao de obras, mostra de
trabalhos, concursos, seminarios, foruns, cursos, capacitacdes e estudos;

XVIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XIX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cadigo Brasileiro de Transito; e,

XX - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecao VI

Da Geréncia Estratégica de Educacdo Especial

Art. 118. A Geréncia Estratégica de Educagao Especial tem por finalidade, juntamente com os demais
técnicos da Secretaria Municipal de Educacdo, estabelecer pardmetros pedagdgicos e organizacionais
e dar suporte quanto a metodologia de trabalho no atendimento educacional especializado nas salas
de ensino regular, compreendendo as seguintes atribui¢des:

| - trabalhar de forma integrada com a gestdo pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacado e demais
profissionais que atuam na Educagdo Basica;

Il - executar a politica de educagdo para estudantes com deficiéncia, intelectual fisica, mental, auditiva,
visual e multiplas incluindo-os a da rede municipal de educacéo;

Il - elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e projetos que concretizem a politica de
educacdo especial da rede municipal;

IV - programar, executar e avaliar a¢des que permitam a oferta de servicos de educagao especial

4 Y 84 /158

Vautenticapetocamdegdrem hi2ps3//BbaEeperancee@maraserpapekoom.br,
com o identificador 34003500320037003A00540052004100, Do¢un nta as i

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de
Brasil.

utenticidade
nado digitalmepte:
ilei Iggaa/




CAMARA MUNICIPAL E BOA ESPERANCA-ES
PODER LEGISLATIVO

Subsecao IV

Da Geréncia Estratégica de Educagao Infantil

Art. 116. A Geréncia Estratégica de Educacdo Infantil tem por finalidade coordenar, planejar, orientar,
supervisionar e avaliar as atividades de ensino da Educacdo Infantil, para assegurar a regularidade do
desenvolvimento do processo educativo, compreendendo as seguintes atribuigdes:

| - implementar as Diretrizes da Educagao Infantil;
Il - elaborar o Planejamento Estratégico do setor;

Il - elaborar, juntamente com as equipes pedagdgicas escolares, o Planejamento Pedagdgico Macro
trimestral e encaminha-lo as escolas de Educagao Infantil para adequagdo a realidade;

IV - analisar os projetos apresentados a Geréncia Operacional de Educagao Infantil e emitir parecer;
V - visitar mensalmente as escolas para atendimento e suporte pedagdgico;
VI - realizar reuniées mensais com os Diretores e Suporte Pedagogico buscando melhorias do ensino;

VIl - orientar os Diretores, Suportes Pedagdgicos, Secretarios Escolares e Professores dos Eixos
Temidticos, Eixos Tematicos Itinerantes, Arte Dramatica/Musica e de Educagdo Fisica quanto ao disposto
nas Diretrizes Municipais e nos contetdos previstos na Proposta Pedagdgica a serem desenvolvidos nos
hordrios dos Eixos Tematicos e na Rotina Pedagdgica conforme a Organizagao Curricular;

VIII - realizar cursos de formacdo/capacitagdo para os Professores, Diretores, Suportes Pedagogicos,
Secretdrios Escolares, Serventes e Auxiliares de Servicos Gerais;

IX - buscar materiais e equipamentos inovadores para dar suporte as atividades pedagdgicas dos
Professores e demais educadores de Educagao Infantil da rede, visando melhorar a qualidade de
ensino;

X - realizar estudos e pesquisas visando dar suporte técnico pedagodgico atualizado e eficaz;

Xl - analisar a aprendizagem dos alunos e as formas de ensinar para buscar meios de melhorar a
qualidade de ensino;

Xl - participar das atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal;

Xl - organizar Oficinas Pedagdgicas, Mostras Culturais e Foruns de Educacgao Infantil para debates e
discussGes acerca da melhoria das praticas pedagdgicas;

XIV - incentivar a publicacdo de projetos inovadores, desenvolvidos pelos professores e equipe gestora
da rede municipal em jornais, redes sociais e revistas;

XV - acompanhar a realizagdo do censo escolar e orientar as escolas acerca dos resultados deste, no
processo pedagdgico;

XVI - acompanhar o cumprimento da oferta de vaga as criangas a partir dos quatro anos;

XVII - acompanhar a publicagdo da Portaria de Matricula e realizar as devidas orientagdes as escolas da
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ensino e das aprendizagens;

IV - orientar e acompanhar o funcionamento das escolas em especial quanto as faltas, a reprovagao e
a evasao escolar, organizando e promovendo agdes de combate as mesmas;

V - orientar e avaliar a atuagdo pedagdgica dos estabelecimentos de ensino da rede municipal;

VI - acompanhar os trabalhos do corpo docente visando a adequag¢do da metodologia e dos curriculos
a Proposta Pedagdgica Curricular Municipal;

VII - analisar o Projeto Politico Pedagégico das Unidades de Ensino, juntamente com as geréncias
competentes;

VIIl - orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas das Unidades Escolares da rede
municipal de ensino conforme as politicas educacionais;

IX - gerenciar a execugdo da politica educacional (Educagdo Infantil e Ensino Fundamental) na
modalidade regular, Educagdo de Jovens e Adultos e Educagao Especial;

X - elaborar e acompanhar o desenvolvimento dos projetos que atendam as agdes do setor;

X| - viabilizar com as equipes da Secretaria e das unidades escolares, a selegdo do material didatico-
pedagdgico a ser adotado pelas unidades escolares da rede municipal de ensino;

XIl - direcionar a manutencao atualizada dos registros dos alunos;
Xl - viabilizar, junto as comunidades, discussdes acerca dos programas e projetos na area de educagao;

XIV - proporcionar a criagdo de mecanismos que incentivem maior interagdo das unidades escolares da
rede municipal de ensino e suas comunidades;

XV - promover estudos referentes a planos didaticos, pedagdgicos e curriculares, programas, métodos
e processos de ensino, tendo em vista as mudangas e transformagdes no campo educacional, em
fungdo das necessidades sociais vigentes;

XVI - promover, mediante planejamento apropriado, o aperfeicoamento e atualizagdo dos profissionais
da rede municipal de ensino, em conjunto com a geréncia afim;

XVII - sugerir agdes para promogao: da participagdo dos pais e dos profissionais no processo educativo;
da participacdo de alunos nas decisGes no ambito da unidade escolar; de melhoria das relacdes
interpessoais, envolvendo pais, comunidades e profissionais de educacéo;

XVIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XIX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condug¢do do veiculo e observar as
normas do CAdigo Brasileiro de Transito; e,

XX - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao Il

Da Geréncia Municipal de Auditoria Educacional
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Il - receber os formuldrios de frequéncia preenchidos, controlar e encaminhar a geréncia afim;
Il - efetuar distribuicdo de contracheques;

IV - controlar a lotacdo e movimentagdo de pessoal, em conjunto com a érea afim;

V - manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em conjunto com a area afim;

VI - controlar a concessdo de férias e de licengas aos servidores, elaborando a escala de férias para o
pessoal da Secretaria;

VII - controlar a correspondéncia oficial, recebendo e efetuando a sua distribuigao, em conjunto com a
area afim;

VIl - preparar a redagédo e digitagdo da correspondéncia, em conjunto com a area afim;

IX - auxiliar nos servicos de elaboracdo dos projetos de captagdo de recursos, subsidiando os 6rgdos
afins, por meio de documentos e informagGes necessdrias para as suas finalidades;

X - divulgar, no ambito da Secretaria Municipal de Educagdo, os atos do Executivo Municipal de
interesse da area;

X| - organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publicagdes com assuntos de
interesse da Secretaria, em conjunto com a area afim;

Xl - solicitar e controlar os aditamentos de contratos para a Secretaria Municipal de Educacao,
encaminhando a sua prestagdo de contas;

XIIl - aprovar e controlar as contas de telefone, dgua e luz da Secretaria Municipal de Educagao;

XIV - controlar o encaminhamento a Secretaria Municipal de Fazenda, de contas de telefone, agua e luz
de iméveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para atender a interesse da Secretaria;

XV - preparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscri¢do, didrias e passagens para
os servidores da Secretaria, até a prestagdo de contas, em conjunto com a area afim;

XVI - controlar a execugao orgamentaria da Secretaria Municipal de Educagao;

XVII - assessorar, acompanhar e aprovar os Planos de Aplicagdo de Recursos recebidos pelas Unidades
Executoras das Unidades de Ensino da Rede Municipal (Conselho de Escola);

XVII - planejar, coordenar e elaborar projetos ou propostas de captacdo de recursos, dimensionando a
sua aplicabilidade no ambito da administragdo da educagao;

XIX - organizar e coordenar reunides com representantes de 6rgaos para a exposi¢do das propostas e
projetos de captacdo de recursos, acompanhados de justificativas, viabilidade e identificagdo de suas
aplicabilidades;

XX - coordenar os servigos de formatacdo de projetos de captacdo de recursos, providenciando a
producdo e elaboragdo do projeto preliminar, com proposta, justificativa, impacto, custos aproximados,
dimensionando a necessidade de aplicacdo e de financiamento, quando for o caso, inclusive com a
definigdo de cronogramas iniciais;

XXI - planejar e coordenar reunibes entre os érgdos da Administracdo Municipal para a elaboragdo de
projeto integrado de captagdo de recursos, para acordos sobre a proposta, através de interfaces,
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XVI - orientar, coordenar, acompanhar, fiscalizar e avaliar as atividades desenvolvidas pela Geréncia e
unidades integrantes de sua estrutura;

XVII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XVIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugao do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XIX - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Secao Il

Da Secretaria Municipal de Educagao

Art. 110. A Secretaria Municipal de Educagdo tem por finalidade planejar e garantir a prestagao dos
servicos publicos na drea da educagdo no dmbito do Municipio, fundamentando-se nos principios
democraticos da liberdade de expressao, da solidariedade e do respeito aos direitos humanos, visando
constituir-se em instrumento do desenvolvimento da capacidade de elaboragao, reflexdo e critica da
realidade.

Art. 111. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educacdo tem a seguinte composigao:
| - Secretdrio Municipal de Educagado;

Il - Gerente Municipal de Gestdo Educacional;

lll - Gerente Municipal de Gestdao Pedagdgica;

IV - Gerente Municipal de Auditoria Educacional;

V - Gerente Estratégico de Educagao Infantil;

VI - Gerente Estratégico de Ensino Fundamental;

VIl - Gerente Estratégico de Educagao Especial;

VIl - Gerente Estratégico de Educacao Integral;

IX — Gerente Estratégico de Educagdo do Campo;

X — Gerente Operacional de Programas e Projetos Pedagdgicos;
Xl — Gerente Operacional de Programas e Projetos Educacionais;
Xl — Gerente Operacional de Gestdo de Alimentacdo Escolar;
XIll — Gerente Operacional de Gestdo de Transporte Escolar;

XIV — Gerente Operacional de Assuntos Administrativos;

XV - Diretor Escolar.

Art. 112. Compete ao Secretdrio Municipal de Educacdo:
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compreendendo as seguintes atribuicdes:

| - coordenar e executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela administragdo
publica, direta, indireta, entidades e organizagdes populares do municipio visando auxiliar na promogao
da melhoria da qualidade de vida da populacao;

Il - contribuir na elaboragdo ou redigir pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagGes, vistorias e inspec¢fes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

Il - contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao,
elaborando projetos de desenvolvimento e ministrando treinamentos, palestras e/ou aulas de
aperfeicoamento, a fim de possibilitar a estruturacdo de quadros de voluntarios altamente capacitados
e motivados;

IV - realizar outras atribuicGes compativeis com sua area profissional;

V - atender ao publico/comunidade em geral, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer
duvidas, receber solicitacdes, bem como, buscar solu¢des para eventuais transtornos;

VI - representar, quando designado, a Secretaria Municipal em que esta lotado;

VII - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas
e/ou particulares, realizando estudos, e/ou fazendo exposicbes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

VIII - assumir a interlocugdo entre o Municipio, o Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a
Fome e o Estado, para aimplementacdo do Programa Bolsa Familia e do Cadastro Unico para programas
sociais do Governo Federal;

IX - gerir o cadastro dos beneficidrios do programa, bem como, planejar agdes técnicas e administrativas
na organizag¢do do cadastro ativo dos municipes;

X - mobilizar outras instituigdes e articular areas envolvidas na operagdo do Programa;

Xl - coordenar a relacdo entre as secretarias de Assisténcia Social, Educa¢do e Saude para o
acompanhamento dos beneficidrios do Programa Bolsa Familia e a verificagdo das condicionalidades;

XIl - coordenar a execucao dos recursos transferidos pelo governo federal para o Programa Bolsa Familia
nos municipios;

Xl - responsabilizar-se pela aplicacdo dos recursos financeiros do Programa e decidir se o recurso sera
investido na contratacdo de pessoal, na capacitacdo da equipe, na compra de materiais que ajudem no
trabalho de manutencdo dos dados dos beneficiarios locais, dentre outros;

XIV - assumir a interlocugdo, em nome do Municipio, com os membros da Instancia de Controle Social
do municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a fiscalizacdo das acbes do Programa na
comunidade;

XV - coordenar a interlocugdo com outras secretarias e érgdos vinculados ao préprio Governo
Municipal, do Estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades ndo governamentais, com o
objetivo de facilitar a implementagdo de programas complementares para as familias beneficiarias do
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IX - efetuar controle de estoque de materiais;
X - auxiliar nas atividades ltdico - educativas junto as criangas de casa de abrigo ou similares;

X| - executar e auxiliar em atividades de higiene corporal e bucal, troca de fraldas e outras tarefas
correlatas;

XII - zelar pelo bem-estar e seguranga das pessoas sob sua responsabilidade; ter atento aos cuidados
que o trabalhador requer, observando as necessidades fisicas e emocionais dos acolhidos e orientar os
servicos de organizac¢do e arrumacado dos leitos, nestes incluidos os guarda - roupas, armarios, sala de
atividades ludico - pedagogicas e despensa;

XIIl - recepcionar e acolher criangas, adolescentes recém chegados ao abrigo e integra-los ao grupo:
preencher fichas de cadastro e livros de ocorréncias;

XIV - incentivar a participacdo e frequéncia de todos os atendidos nas atividades que estdo sendo
desenvolvidas;

XV - manter-se atualizado em sua drea de atuagdo e participar de cursos de capacitagdo oferecidos pela
Administracdo;

XVI - manter sigilo profissional e os principios da ética nos relacionamentos com as pessoas abrigadas;

XVII - realizar reunides periddicas da equipe técnica responsavel pela execugdo do servico com o técnico
de referéncia do CRAS;

XVII - articular as ag¢des junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas visando o
fortalecimento da rede de servigos;

XIX - articular, acompanhar e avaliar o processo de implanta¢do e a implementacdo dos programas,
servigcos, projetos envolvendo os usudrios desta unidade;

XX - coordenar a execug¢do, 0 monitoramento, o registro e a avaliagdo das agoes;

XXI| - assegurar, junto a Secretaria de Assistencial Social e Cidadania, as condi¢cdes para que se tenha
apoio da mesma em todas as agles realizadas;

XXIl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XXIV - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecgao VII

Da Geréncia Operacional do Cadastro Unico
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VI —informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudancga de
domicilio;
VIl — providenciar a atualizacdo dos dados cadastrais do cidaddo, relativos a mudanca de domicilio no
Portal do Sistema Eletrénico de Recrutamento Militar - SERMIL, via internet;

VIl — orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil a comparecerem a um cartério de registro
civil, a fim de possibilitar o seu alistamento;

IX — realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no Portal do Sistema Eletrénico de
Recrutamento Militar - SERMIL na internet;

X — gerar relatdrio contendo as datas e niumeros de arquivos de alistamento carregados no Portal do
Sistema Eletronico de Recrutamento Militar - SERMIL na internet;

XI — realizar consultas de cidaddo no Portal do Sistema Eletronico de Recrutamento Militar - SERMIL,
sempre que julgar necessario;

XIl — providenciar a retificacdo dos dados cadastrais dos alistados, reservistas, dispensados e isentos do
servico militar no Portal do Sistema Eletronico de Recrutamento Militar - SERMIL, observando as
instrucGes contidas no art. 58 destas Normas;

XIll — validar os dados cadastrais dos cidadaos que realizarem o pré-alistamento pela internet,
conferindo-os com a documentacgdo apresentada;

XIV —restituir aos interessados os documentos apresentados para fins de alistamento militar, depois de
extraidos os dados necessarios;

XV —providenciar a averbagao dos dados dos Exercicios de Apresentacdo da Reserva - EXAR no Sistema
Eletrénico de Recrutamento Militar - SERMIL;

XVl — fornecer os documentos militares requeridos, apds o pagamento da taxa e da multas
correspondente ou da comprovacgao de isencdo da(s) mesma(s), por meio de Ficha Socioecon6mica;

XVII —fazer a entrega dos Certificados Militares mediante recibo passado nos respectivos relatdrios;

n n

XVIIl—organlzar 0s processos de ° retlflcagao de dados cadastrais”, “arrimo de familia”, “notoriamente
incapaz”, “adiamento de incorporagao”, “preferéncia de For¢a Armada”, transferencia de Forga
Armada”, “reabilitagdo”, “22. via de Certificado de Reservista”, “Servico Alternativo”, “recusa a
prestacdo de Servico Militar Obrigatério e Servico Alternativo”, “anulacdo de eximicdo” e
“reciprocidade do Servigo Militar”, encaminhando-os as Circunscricdes de Servigo Militar - CSM, por
intermédio da Delegacia de Servigo Militar - Del SM;

XIX = revalidar o Certificado de Alistamento Militar - CAM;

XX — averbar, no Certificado de Alistamento Militar - CAM ou no Sistema Eletronico de Recrutamento
Militar - SERMIL, as anotagdes referentes a situagdo militar do alistado, no que Ihe couber;

XXI — determinar o pagamento de taxas e multas militares, quando for o caso;

XXl — informar ao cidaddo, por ocasidao do alistamento, os seus direitos e deveres com relagdo ao
Servigo Militar;

XXIIl = participar as Circunscrigdes de Servico Militar - CSM, por intermédio da Delegacia de Servico
Militar (DEL SM), as infragdes a Lei do Servigo Militar - LSM e ao seu Regulamento;

XXIV — organizar e realizar as cerimonias para entrega de Certificados de Dispensa de Incorporacgdo
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X - articular as agdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas visando
fortalecimento da rede de servigos de Protegao Social Basica;

XI - organizar as a¢des ofertadas pelo Servigo de Protecdo e Atendimento Integral a Familia - PAIF, bem
como, atuar como articulador da rede de servigos sdcio assistenciais no territério de abrangéncia do
CRAS;

XIl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

Xl - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugao do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XIV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao IV

Da Geréncia Municipal do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS

Art. 104. A Geréncia Municipal do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS
tem por finalidade elaborar e coordenar a execugao de programas e projetos que atendam as familias
com seus direitos violados, sendo responsavel pela oferta de orientagdo e apoio especializados e
continuados a individuos nestas circunstancias, de acordo com as especificidades de cada grupo, de
forma a assegurar o alcance das metas previstas no plano de trabalho da Secretaria, compreendendo
as seguintes atribuigdes:

| - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdao do CREAS e a implementagdo dos
programas, servicos, projetos da proteg¢do social especializado operacionalizadas na unidade;

Il - coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliagdo das ag¢des;
Il - acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia do CREAS;

IV - coordenar a execugdo das a¢des de forma a manter o didlogo e a participa¢do dos profissionais e
das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo CREAS e pela rede prestadora de servicos no
territério do Municipio;

V - definir com a equipe de profissionais, critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias;

VI - definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagdo e desligamento das familias;

VII - definir com a equipe técnica, os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho social
com familias e os servigos socioeducativos de convivio;

VIl - avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CREAS, a eficacia, eficiéncia e os
impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;
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privadas, utilizando-se de instrumentos operativos do Servigo Social, tais como visitas domiciliares ou
institucionais, entrevistas, reunidoes e outros;

VI - realizar estudos e pesquisas relacionados a area de Assisténcia Social, Direitos Humanos e
Cidadania;

VII - prestar informag&es técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias de sua
area de formacdo ou especializacdo, indicando a fundamentacdo técnica, métodos e parametros
aplicados;

VIIl — definir, implantar e executar a politica de integragdo comunitdria e atendimento as criangas,
quanto as garantias e direitos fundamentais e individuais propensos a valorizacdo e a busca da
cidadania plena;

IX — apoiar e valorizar as iniciativas de organizagdo comunitdria voltadas para a busca da melhoria das
condi¢cdes de vida da populagdo;

X — estabelecer e executar programas especificos de amparo, atendimento, integracdo e reintegracao
social dos menores desamparados, buscando suprir a auséncia da familia e objetivando superar os
impedimentos da estrutura social para a reintegracao social;

X| — garantir a discussdo e participagao da comunidade diretamente ou por representagao na definigcao
de prioridades de intervengao do poder publico;

Xl — promover programas sociais especificos para o atendimento ao trabalhador, ao desempregado, ao
idoso e a familia de forma integral;

Xl — fornecer apoio técnico aos programas especiais e as institui¢cdes filantropicas de atendimento as
criangas desfavorecidas;

XIV — promover a indicagao de agbes de incentivo e estimulo as populagdes para superagdo das
condigdes precarias e indignas, visando a atingir a satisfacdo das necessidades basicas essenciais;

XV —formular politicas para a qualificagdo sistematica e continuada de recursos humanos no campo da
assisténcia social;

XVI — desenvolver estudos e pesquisas para fundamentar as andlises de necessidades e formulagdo de
proposicOes para a area;

XVII — coordenar e manter atualizado o sistema de cadastro de entidades e organizacdes de assisténcia
social;

XVIII — promover o estudo e identificagdo dos municipes carentes, identificando as suas necessidades
basicas desprovidas e emitindo parecer;

XIX—requerer o auxilio a municipes carentes ao Governo Municipal a fim de suprir necessidades basicas
de alimentag¢do, moradia, qualificagdo profissional, saude e integralizagdo social;

XX — viabilizar para a populagdo de menor renda o acesso a terra urbanizada e a habita¢do digna e
sustentavel;

XXl — implementar politicas e programas de investimentos e subsidios, promovendo e viabilizando o
acesso a habitacdo voltada a populacdo de menor renda;

XXII — fomentar a moradia digna como direito e vetor de inclusdo social;

XXl = formular politicas e a proposicao de diretrizes ao governo municipal voltada a juventude;
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Subsecao |

Da Geréncia Municipal de Programas e Projetos Sociais

Art. 101. A Geréncia Municipal de Programas e Projetos Sociais tem por finalidade planejar, coordenar,
elaborar, desenvolver e acompanhar os programas e projetos sociais, objetivando as disparidades do
quadro social do Municipio, a redugdo do déficit habitacional no Municipio, observando as diretrizes e
prioridades de atendimento e a legislagdo afim, além de promover a articulagdao do trabalhador
desempregado e/ou de baixa renda e de baixa qualificacdo profissional com o mercado de trabalho
através de cursos de capacitacio e qualificagdo profissional, voltadas ao estimulo da formagdo de
associacdes e/ou empresas associativas de producdo de bens e/ou servigos, inclusive com o
acompanhamento da execugdo orgamentdria da secretaria e demais érgaos afins, compreendendo as
seguintes atribuicdes:

| - fornecer subsidios para a definicdo de politicas sociais da Secretaria;

Il - diligenciar para que as atividades de desenvolvimento comunitdrio e de promogao social ndo se
afastem da linha politica e das diretrizes definidas no plano de a¢do do Governo Municipal;

Il - promover o atendimento, em carater supletivo, a populagdo carente na drea de assisténcia social,
visando minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas;

IV - definir programas e projetos que atendam aos municipes carentes, a populagdo de rua, aos
migrantes, aos idosos e aos portadores de deficiéncia fisica, de acordo com as especificidades de cada

grupo;

V - prestar esclarecimentos e orientagdes a populagdo carente, quanto aos recursos existentes no
Municipio, visando atender as suas necessidades materiais, financeiras e psicossociais, bem como,
promover o seu encaminhamento;

VI - promover a realizagdo de trabalhos de abordagem com a populagdo de Rua do Municipio,
proporcionando-lhe atengdo, atendimento e acompanhamento psicossocial;

VIl - proporcionar aos portadores de deficiéncia oportunidades de participagao na vida econémica e
social do Municipio e o exercicio pleno de sua cidadania;

VIII - identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a captagdo de recursos para
programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria, em articulagdo com a area afim;

IX - propor a elaboracdo de convénios para o desenvolvimento de projetos;

X - promover a realizagdo de registros dos atendimentos efetuados, objetivando o levantamento das
demandas, bem como, elaborar estudos para subsidiar propostas de intervengdo na tentativa de
solucionar os problemas apresentados;

Xl - promover a educag¢do para a cidadania;

XII - prestar servigos de orienta¢do e defesa dos necessitados em parceria com outros 6rgdos publicos,
especialmente Procuradoria-Geral do Municipio;

Xl - articular-se com os 6rgdos publicos federais, estaduais e municipais, empresas privadas e
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do Municipio, especialmente aos mais carentes, conhecimentos de seus direitos fundamentais e, meios
eficazes para exercitar tais direitos, removendo os obstaculos para acesso a justiga, promovendo assim,
o pleno exercicio da cidadania; além de definir e desenvolver politicas sociais destinadas aos que vivem
as margens dos meios de produgdo e dos beneficios da sociedade, e a melhoria da qualidade de vida
do cidaddo, bem como articular as politicas sociais bdsicas.

Art. 99. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social tem a seguinte
composicao:

| - Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Social;

Il - Gerente Municipal de Programas e Projetos Sociais;

[l — Gerente Municipal de Gestdo em Desenvolvimento Social;

IV - Gerente Municipal do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

V — Gerente Municipal do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — CREAS;

VI - Gerente Estratégico de Emissdao de Documentos de Identificagdo;
VIl — Gerente Operacional da Casa Lar;
VIl - Gerente Operacional do Cadastro Unico;

IX - Coordenador de Programas Sociais;

X — Coordenador de Apoio aos Conselhos Municipais.
Art. 100. Compete ac Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Social:

| - elaborar e executar os projetos e atividades que compdem os programas de Governo vinculados a
Secretaria;

Il - garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
IIl - acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos publicos;
IV - estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria;

V - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados aos prazos e politicas
para sua consecugao;

VI - promover a integracdo com o6rgaos e entidades da administracdo publica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VII - promover a educagao para a cidadania;

VIII - promover contatos com associagdes comunitarias para identificagdo de prioridades, tipos de
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acompanhamento das noticias de interesse do Poder Executivo;

XIV - promover a organizagdo e o controle do arquivo de fotografias e noticias de interesse do Poder
Executivo;

XV - preparar e executar a comunicag¢do entre a Administracdo Municipal e seus servidores, através de
jornal interno, pagina de Internet, e-mail e comunicados;

XVI - registrar obras, servigos e demais atividades de interesse da Administragdo Municipal, através de
fotos ou outros recursos de produgdo audiovisual;

XVII - elaborar clipping para geragdo de relatdrios analiticos, didrios e mensais, sobre as matérias de
interesse da Administragdao Municipal;

XVIII - organizar e conservar o arquivo jornalistico, com o objetivo de pesquisa, visando a obtengdo de
dados que permitam a elaboragdo de textos informativos;

XIX - criar, implantar e gerenciar recursos de texto, imagem, som e animagao nos meios de comunicagao
eletrénica, desenvolvendo ambientes de hipermidia interativa, produgdes de conteddo audiovisual,
interativo ou ndo, de interesse da Administragao Municipal;

XX - analisar, criar, desenvolver e gerenciar projetos multimididticos no ambito da comunicagao social;

XXI - atuar com desempenho criativo em projetos e programacgdes de produtos indispensaveis a
estruturagdo comunicacional como portais, sites, redes sociais, interfaces digitais e produtoras de
contetdo audiovisual;

XXII - produzir pegas publicitarias de acordo com a solicitagdo prévia das Secretarias Municipais, sob a
supervisdo da Geréncia Estratégica de Comunicagao Social;

XXIIl - coordenar a manutencdo do portal oficial da Administragdo Municipal na internet;

XXIV - coordenar em conjunto com a Geréncia Estratégica de Comunicacdo Social a manutengdo didria
das publicacdes nas paginas sociais de interesse do Municipio;

XXV - efetuar a classificacdo, catalogacao, guarda e conservacdo do acervo audiovisual produzido pela
Administragdao Municipal;

XXVI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cadigo Brasileiro de Transito; e,

XXVII - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao V

Da Geréncia Operacional do Nosso Crédito
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acionando 6rgdos especializados em nivel de Governo Municipal, Estadual ou Federal, assim como
entidades da sociedade civil organizada, que possam unir esfor¢os para o cumprimento dessa missao;

VIl - providenciar o treinamento de cidadZos e de servidores publicos para a atuagdo em situagbes de
emergéncia e assisténcia a populagdo atingida;

VIl - propor a decretacdo ou homologagdo de situagdo de emergéncia ou de estado de calamidade
publica no Municipio;

IX - instruir a populacdo sobre os procedimentos a serem adotados em caso de emergéncias e
calamidades;

X - realizar a desocupacio das pessoas dos locais atingidos por calamidades ou ocorréncia de alguma
situacdo de emergéncia;

XI - proporcionar assisténcia a flagelados em caso de emergéncias ou calamidades, com a colaboragdo
das Secretarias Municipais em suas diversas especializagdes;

XIl - contribuir no desenvolvimento de projetos de mudanca cultural, monitoragdo, alerta e alarme,
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, desenvolvimento institucional, bem como, programas de
prevencdo e preparacdo para emergéncias e desastres, respostas aos desastres e reconstrugao, visando
o atendimento, a seguranga e bem estar da populagao; '

Xl - contribuir na promocdo de estudos de riscos de desastres, objetivando o micro zoneamento
urbano, com vistas a implementacdo de politicas municipais, de acordo com a legislagao vigente, bem
como, a organizacdo de bancos de dados e de mapas tematicos relacionados com ameacgas,
vulnerabilidades e riscos, nas areas de maior incidéncia de desastres;

XIV - contribuir com a seguranga da populagdo em hipoteses de riscos de desastres, definindo recursos
institucionais, humanos e materiais necessdrios junto a 6rgdos e entidades publicas -ou privadas,
selecionando 6rgdos e entidades adequadas para atuarem nas operagdes de resposta aos desastres e
definindo suas atribuicdes, e cadastrando, organizando e mantendo permanentemente atualizado em
banco de dados e mapas temdticos a disponibilidade e localizagdao dos recursos, equipamentos,
instalacdes de apoio, entre outros;

XV - contribuir no desenvolvimento de projetos de aparelhamento e apoio logistico, socorro e
assisténcia as populacgdes, reabilitacdo dos cendrios de desastre, entre outros, bem como, montar a
estrutura fisica dos abrigos de Defesa Civil;

XVI - participar e/ou coordenar as atividades de mobilizacdo, de manutengao das comportas de
contencdo de cheias; ‘

XVII - coordenar as atividades nos abrigos de Defesa Civil, visando o cumprimento das normas e
procedimentos preestabelecidos;

XVIIl - participar da escala de plantdo, estando disponivel para atender aos pedidos emergenciais
quando for acionado, independente do hordrio, visando primar pela seguranga da populagao;

XIX - realizar a manutengdo do material e equipamento de Defesa Civil, controlando a distribui¢ao e
recebimento do mesmo;

XX - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execug¢do das tarefas relativas ao
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visando a integragdo da politica e das atividades dos érgaos e entidades da Administragao Publica nessa
area, compreendendo as seguintes atribuigdes:

| - planejar e coordenar as atividades inerentes a comunicagdo social, visando a integragao politica e
das atividades dos 6rgdos e entidades da Administragao Publica Municipal;

Il - implementar o plano de estrutura¢do da imagem institucional da Administragdo Municipal;

Ill - organizar entrevistas, conferéncias e debates para a divulgacdo de assuntos de interesse do
Municipio;

IV - desenvolver campanhas publicitarias de prestacdo de contas das agbes e atuagdo do Governo
Municipal;

V - promover a produgdo de trabalhos graficos, audiovisuais e pesquisas;

VI - fiscalizar o cumprimento das cldusulas de contrato do Municipio com empresas de publicidade;

VII - elaborar e coordenar a divulgagdo eletrénica dos planos e programas de trabalho da Administragao
Municipal;

VIl - estabelecer contatos nos meios de comunica¢do com vistas a divulgar matérias de interesse da
Municipalidade;

IX - realizar a cobertura jornalistica de todas as dreas de atuacdo da Administragdo Municipal;

X - coordenar os trabalhos de edicdo, editoracdo e diagramacdo de revistas, jornais, informativos,
folhetos, folders e outros impressos solicitados pelas Secretarias Municipais;

X| - coordenar os trabalhos de criagdo e produgdo dos servigos graficos solicitados pelas Secretarias
Municipais;

Xl - coordenar e desenvolver a politica de comunicagdo externa e interna da Administragao Municipal
no ambito do Poder Executivo Municipal;

XIll - coordenar e desenvolver as atividades de comunicacédo dirigida e divulgacao;

XIV - assistir ao Prefeito, Secretdrios, 6rgaos da administracao direta e as entidades da Administragao
Municipal em matéria de sua competéncia;

XV - coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢do dos seus objetivos;

XVI - planejar a divulga¢do dos programas ou eventos patrocinados por érgdaos da Administracao
Municipal;

XVII - promover a organizagao e controle do arquivo de fotografias, videos e noticias de interesse do
Municipio;

XVIIl - promover a elaboragdo e a fixagdo de placas indicativas das obras publicas e projetos, em
conjunto com as demais secretarias;

XIX - editar o informativo e ou jornal oficial do Municipio;

XX - preparar e executar a comunica¢ao entre a Administracdo Municipal e seus servidores, através de
jornal de circulagao interna, e-mail e comunicados;
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XXII - disciplinar, agendar e orientar as participacdes do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios Municipais
em entrevistas e debates, que objetivarem os interesses do Municipio, em conjunto com Chefia de
Gabinete do Prefeito;

XXl - orientar e supervisionar toda publicidade institucional do Municipio, servindo de elo entre a
Administracdo Municipal e as agéncias de publicidade e veiculos de comunicagao;

XXIV - planejar, promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica e de publicidade
da Administragao Municipal;

XXV - elaborar em conjunto com a Geréncia Estratégica de Comunicagdo Social as campanhas
institucionais de interesse da Administragao Municipal;

XXVI - aprovar a comunicagdo visual das campanhas publicitarias ou pegas avulsas e textos publicitarios
relativos a municipalidade;

XXVII - coordenar e cumprir a formulacdo do Plano de A¢dao do Governo Municipal e os programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XXVII - garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes do Governo Municipal;
XXIX - acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos publicos;
XXX - estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;

XXXI - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados aos prazos e
politicas para sua consecugao;

XXXII - orientar os servi¢os de recepg¢do e atendimento ao publico;

XXXIII - promover a integragdo com 6rgdos e entidades da administragdo publica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

XXXIV - instituir o Plano Anual de Trabalho do érgdo, estabelecendo as diretrizes para a Proposta
Orgamentadria do exercicio seguinte;

XXXV - subsidiar a elaboracdo do Plano Plurianual e da Proposta Orcamentaria do setor, observadas as
orientacdes e as diretrizes fixadas pelo Chefe do Poder Executivo;

XXXVI - ordenar as despesas no ambito da Secretaria;

XXXVII - deliberar sobre assuntos da drea administrativa e de gestdo econémico-financeira no ambito
da Secretaria;

XXXVIII - propor projetos, programas e planos de metas da Secretaria;

XXXIX - planejar, coordenar e executar a¢ées de defesa civil no municipio, destinadas a prevencao,
minimizacdao ou impedimento de acontecimentos desastrosos;

XL - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XLI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XLII - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.
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mandado de autoridade judicial;

XV - recusar-se a receber, sob qualquer pretexto, qualquer honorario, provento, remuneragdo,
comissdo, gratificacdo, vantagem, retribuicdo ou presente de qualquer natureza, seja na forma de
consultoria, produto, mercadoria ou mao de obra, oferecidos pelos fornecedores de insumos da
municipalidade, conforme o que determina o inciso VI do art. 18 da Lei n®12.378, de 2010;

XVI - assessorar tecnicamente as atividades da Assessoria;

XVIl - acompanhar interna e externamente as atividades desenvolvidas pela fiscalizagdo de obras e
divisdo de normas urbanisticas;

XVII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XIX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cdodigo Brasileiro de Transito; e,

XX - executar outras atividades afins ou que |lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Secao IV

Da Secretaria Municipal de Comunicacdo e Governo

Art. 89. A Secretaria Municipal de Comunica¢do e Governo tem por finalidade coordenar as atividades
inerentes & comunicacdo social, cerimonial e eventos, e produgdo multimidia; e agbes politicas do
Governo Municipal, além de ser responsavel pela relagdo politica institucional com os poderes publicos
constituidos, empresas publicas e privadas, entidades, sindicatos, associagdes e Organiza¢des Nao-
Governamentais — ONGs.

Art. 90. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Comunicagao e Governo tem a seguinte
composigao:

| - Secretdrio Municipal de Comunicagao e Governo;

Il - Assessor Especial de Governo;

Ill - Gerente Especial de Comunicagdo Social;

IV - Gerente Especial de Protecao e Defesa Civil.

V - Gerente Operacional de Imprensa e Multimidia;

VI - Gerente Operacional do Nosso Crédito.

Art. 91. Compete ao Secretdrio Municipal de Comunicagdo e Governo:

| - coordenar as atividades de apoio as agGes politicas do Poder Executivo Municipal;

Il - planejar e coordenar, com a participacdo dos drgdos e entidades da Administragdo Publica, as
politicas de mobilizacdo social;
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bem como proporcionar o desenvolvimento dos pequenos negdcios e até mesmo de outros portes,
compreendendo as seguintes atribui¢des:

| —elaborar planos, programas, projetos e a¢des correlatas as politicas publicas do empreendedorismo
local;

Il - desenvolver a¢des de incentivo ao empreendedorismo urbano e rural, com foco na diversificacdo
econdmica e geragdo de renda;

Il - oferecer suporte e orientacdo a empreendedores locais;

IV - facilitar, agilizar e desburocratizar o processo de abertura de empresas e suas licengas;
V - orientar a formalizagdo e capacitagao para gerir o empreendimento;

VI — orientar sobre a Licenca Ambiental e Alvard Sanitario;

VIl — fomentar agdes como feiras, exposi¢ées, seminarios, palestras, e rodadas de negdcios de forma
que possibilitem o engajamento de empreendedores, para comercializacdo de suas mercadorias;

VIl - promover capacitagdes e consultorias especializadas para empreendedores individuais e coletivos;

IX — realizar atendimento e orientagao de procedimentos como: pagamento de contribuigdo mensal e
parcelamentos; relatério mensal; nota fiscal; solugdes financeiras; acesso a mercados; atualizacdo
cadastral; Declara¢do anual de faturamento; emissao de comprovante (CCMEI); abertura e baixa MEI,
cadastro GOV; inscrigdo municipal; orientagdo de crédito; regularizacdo de débitos; uso de espaco
publico; entre outros servigos;

X —fomentar, coordenar e organizar capacitagdo e consultoria em conjunto com 6rgdos parceiros;

Xl — informar e incentivar ao Crédito através de divulgacdo e encaminhamentos, disponibilizados por
instituicdes parceiras, que oferecem ao MEI, menores taxas de juros do mercado;

Xl —organizar acesso a divulgacdo através de meios de comunicac¢do, sobre temas e agdes relacionadas
ao empreendedorismo;

X - articular e integrar as agdes da Sala do Empreendedor junto aos demais municipios;

XIV - fomentar a inovagao e a formalizagdo de negdcios que valorizem recursos locais e impulsionem o
desenvolvimento sustentavel;

XV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XVI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execuc¢do das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do CAdigo Brasileiro de Transito; e,

XVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecdo VI
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XVI - promover a regularizagdo fundiaria e urbanizagdo em dreas ocupadas por populagdo de baixa
renda, de acordo com a lei, mediante normas especiais de urbanizagdo, uso e ocupagao do solo e
edifica¢des, consideradas a situagdo socioecondmica da populagdo e as normas ambientais;

XVIl - propor a simplificagdo da legislagdo de parcelamento, uso e ocupagdo do solo e das normas
edilicias, com vistas a permitir a redugdo dos custos e o aumento da oferta de lotes e unidade
habitacionais;

XV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XIX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecado IV

Da Geréncia Estratégica de Convénios

Art. 86. A Geréncia Estratégica de Convénios tem por finalidade de acompanhar os convénios
celebrados e fiscalizar a aplicagdo dos recursos financeiros, compreendendo as seguintes atribui¢des:

| - planejar, coordenar e elaborar os projetos ou propostas de captagdo de recursos, dimensionando a
sua aplicabilidade no ambito da Administragao Municipal;

Il - coordenar e agendar reunides com representantes de 6rgdos para a exposi¢do das propostas e
projetos de captagdo de recursos, acompanhados de justificativas, viabilidade e identificacdo de suas
aplicabilidades, inclusive de interfaces;

Il - coordenar os servicos de formatagdo de projetos de captagdo de recursos, providenciando a
producdo e elaboragdo do projeto preliminar, com proposta, justificativa, impacto, custo aproximados,
dimensionando a necessidade de aplicagdo e de financiamento, quando for o caso, inclusive com a
definicdo de cronogramas iniciais;

IV - planejar e coordenar reunides entre os 6rgaos da Administragdo Municipal para a elaboragdo de
projeto integrado de captacdo de recursos, para acordos sobre a proposta, através de interfaces,
realizacdo de analises, responsabilidade por elaboragdo dos anteprojetos, viabilidade de contrapartida
do Municipio, viabilidade de endividamento ou capacidade de pagamento e endividamento e
finalizagdo do escopo do projeto;

V - identificar o 6rgdo de fomento da Administragdo Municipal para a busca de recursos, verificando os
critérios de razoabilidade, viabilidade e prioridade, condi¢Ges para endividamento ou contrapartida e
documentacdo necessaria a ser encaminhada;

VI - encaminhar consulta formulada, ao 6rgdo superior e 6rgdo identificado, como forma de fomento
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firmar com a municipalidade;

X1l - prestar seus servigos profissionais considerando os prazos julgados razodveis e proporcionais a
extensdo e a complexidade do objeto ou escopo da atividade;

XIV - prestar seus servicos profissionais levando em consideragao sua capacidade de atendimento em
fungdo da complexidade dos servigos;

XV - comunicar, publicar, divulgar ou promover seu trabalho, considerar a veracidade das informacées
e 0 respeito a reputagdo da Arquitetura e Urbanismo frente aos trabalhos realizados para a
municipalidade;

XVI - declarar-se impedido de assumir a autoria de trabalho que ndo tenha realizado, bem como, de
representar ou ser representado por outrem de modo falso ou enganoso;

XVII - manter a municipalidade informada sobre o progresso da prestagdo dos servigos profissionais
executados em seu beneficio, periodicamente ou quando solicitado;

XVIII - manter a municipalidade informada sobre quaisquer questdes ou decisGes que possam afetar a
qualidade, os prazos e custos de seus servigos profissionais;

XIX - manter os contratantes informados sobre quaisquer fatos ou conflitos de interesses que possam
alterar perturbar ou impedir a prestagdo de seus servigos profissionais;

XX - assumir a responsabilidade pela orientagao transmitida a municipalidade;

XXI - manter sigilo sobre os negdcios confidenciais da municipalidade relativos a prestagdo de servigos
profissionais contratados, a menos que tenha consentimento prévio formal do contratante ou
mandado de autoridade judicial;

XXl - recusar-se a receber, sob qualquer pretexto, qualquer honorario, provento, remuneragao,
comissao, gratificacdo, vantagem, retribuicdo ou presente de qualquer natureza, seja na forma de
consultoria, produto, mercadoria ou mao de obra, oferecidos pelos fornecedores de insumos da
municipalidade, conforme o que determina o inciso VI do art. 18 da Lei n°® 12.378, de 2010;

XXIII - assessorar tecnicamente as atividades da Geréncia;
XXIV - interpretar leis, decretos, portarias, resolucdes e atos no despacho de processos e pareceres;
XXV - planejar e controlar as atividades a serem desenvolvidas pelas geréncias e coordenadorias afins;

XXVl - acompanhar e emitir pareceres nos processos de demolicbes e judiciais relativos ao
departamento;

XXVII - acompanhar interna e externamente as atividades desenvolvidas pela fiscalizacdo de obras e
divisdo de normas urbanisticas;

XXVIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXIX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cddigo Brasileiro de Transito; e,

XXX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
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empregos, renda e recursos para investimentos que promovam a qualidade de vida;

XIV - promover politicas que tornem o Municipio polo e referéncia de consumo, lazer e servigos para
os habitantes locais;

XV - formular politicas de fomento e desenvolvimento econdmico, em consonancia com as diretrizes
de Governo, que visem incrementar a atividade econ6mica do municipio, por intermédio de parcerias
com a iniciativa privada, organismos financeiros nacionais e érgdos internacionais;

XVI - elaborar e executar os projetos e atividades que compdem os programas de Governo vinculados
a Secretaria;

XVII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XVIII - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecao |

Da Assessoria Especial de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo.

Art. 83. A Assessoria Especial de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo tem por finalidade
planejar, coordenar, orientar e realizar o controle dos assuntos relativos a projetos, obras, patriménio
imobilidrio, instalagbes e cartografia, compreendendo as seguintes atribuicdes:

| - planejar, elaborar, orientar e coordenar as atividades relativas aos projetos técnicos, as obras, bens
imoéveis, documentos cartograficos e instalagdes das estruturas que requerem o acompanhamento
direto do profissional qualificado de sua area de atuacgao;

Il - expedir diretrizes, instrugdes, normas, planos e programas necessarios a execugao das atividades
pertinentes aos 6rgaos;

Il - exercer atividades relativas a organizacao e métodos no ambito da Secretaria;

IV — propor medidas que visem aprimorar a funcionabilidade e o aperfeicoamento dos servigos e
legislagdo de interesse da Geréncia e da prépria Secretaria;

V - promover estudos, andlises e pesquisas, tendo em vista o aprimoramento de suas atividades;

VI - efetuar as estatisticas referentes as suas atividades, providenciando a adog¢do de métodos
corretivos e adequados, quando necessario;

VIl - participar de forma articulada das atividades de estudo, planejamento, preparo e execucao dos
projetos e servicos da Secretaria afim, observando as peculiaridades, atribuindo e o interesse da
administragao;

VIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;
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[Il — executar todas as rotinas necessarias para que todos os certames acontecam dentro dos principios
legais;

IV — auxiliar a comissdo de licitacdo em todos os atos relativos aos certames;

V — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

VI - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao IX

Da Area de Gestdo de Recursos Humanos

Art.79. A Area de Gestdo de Recursos Humanos tem por finalidade fazer cumprir normas que visem a
melhoria continua dos trabalhos na qualificacdo dos servidores, primando pela modernizagao dos
procedimentos, compreendendo as seguintes atribuigdes:

| - supervisionar a elaboragdo e acompanhar implantacdo de acdes e projetos na esfera administrativa
da Secretaria;

Il - acompanhar agGes estabelecidas com os demais drgdos com o fim de aperfeicoar o desempenho da
execu¢ao or¢gamentdria na consecugao dos objetivos pretendidos;

Il - acompanhar a avaliagdo dos resultados alcangados na implementagdo das a¢des visando aprimora-
las ou propondo agdes corretivas nos resultados insatisfatorios;

IV - supervisionar o controle e o acompanhamento de contratos;

V - orientar as atividades referentes aos recursos humanos da Secretaria;

VI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

VII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Secao Il

Da Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico

Art. 80. A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econ6mico tem a finalidade de
planejar e auxiliar na elaboragdo e execugdo das politicas publicas, na prestagdo dos servigos ofertados
pelo Municipio, projetar o desenvolvimento integrado e descentralizado, promover as melhorias e a
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XXIII - promover a recepgao de pessoas e autoridades que se dirigirem ao Secretario;
XXIV - apresentar ao Secretdrio relatérios das atividades da Secretaria;
XXV - despachar diretamente com o Secretario, transmitindo suas determinagdes;

XXVI - responsabilizar-se pela fiel observancia e cumprimento eficaz das disposi¢des legais e normativas
da legislacdo publica municipal no ambito da Secretaria;

XXVII - promover a integracdo do Gabinete do Secretdrio com 6rgdos e entidades da Administragao
Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

XXVIII - levantar as necessidades e promover as prioridades para execugao dos servigos;

XXIX — responsabilizar-se pela guarda e manutenc¢do dos equipamentos, bens mdveis e imdveis do
municipio localizado na sua area de atuagdo;

XXX - controlar a edigdo da legislagdo municipal;

XXXI - atuar em conjunto com a Procuradoria-Geral do Municipio, no atendimento aos prazos para
publicacdo de Projetos de Leis aprovados pela Camara Municipal;

XXXII - encaminhar as Secretarias Municipais copia de legislagdao publicada de interesse da respectiva
area;

XXXIIl - exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo superior
hierarquico;

XXXIV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXXV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cddigo Brasileiro de Transito; e,

XXXVI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecdo VII

Coordenador de Protocolo Municipal

Art. 77. A Coordenadoria de Protocolo Municipal tem por finalidade coordenar e executar as atividades
relativas ao protocolo e arquivo geral do Municipio, compreendendo as seguintes atribui¢des:

| — coordenar o Setor de Protocolo e Expediente;
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Art. 75. A Geréncia Estratégica de Controle de Contratos e Convénios tem por finalidade coordenar as
atividades de elaboracdo de minutas de contratos e convénios, bem como, outros instrumentos
congéneres a serem celebrados oficialmente pelo Poder Executivo Municipal, compreendendo as
seguintes atribuicdes:

| - elaborar minutas de contratos, convénios e acordos ou outros instrumentos congéneres a serem
celebrados e publicados pela municipalidade, devendo encaminhar a Procuradoria-Geral do Municipio
para aprovagao;

Il - gerenciar a coleta de informagdes e auxiliar os 6rgdos da administragdo publica nas suas relagdes
com os entes da esfera Federal, Estadual, Autarquias, Empresas e Entidades Publicas, Instituigdes
Financeiras Publicas ou Privadas, na execug¢do de acordos e convénios;

Il - articular-se com Orgaos Estaduais e Federais, visando o aperfeicoamento de convénios e planos de
interesse comum;

IV - promover o acompanhamento, em coordenagdo com o 6rgdo responsavel, dos contratos e
convénios firmados pelo Municipio;

V - gerenciar o registro, a guarda e a conservagao dos contratos e convénios firmados entre o Municipio
e os diversos orgdos e entidades publicas ou privadas;

VI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

VII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

VIl - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecdo VI

Da Geréncia Operacional de Controle de Atos Oficiais

Art. 76. A Geréncia Operacional de Controle de Atos Oficiais tem por finalidade monitorar o andamento
dos processos de interesse da Administragdo Municipal, além de ser responsdvel pela elaboragdo e
controle dos atos oficiais e legislacdo em parceria com a Geréncia Municipal de Assuntos Legislativos,
Legislagdo e Atos Oficiais, compreendendo as seguintes atribuigdes:

| - elaborar e examinar minutas de portarias, decretos, leis e outros documentos oficiais;

Il - providenciar o registro, a publicagdo e divulgagdo das portarias, decretos, leis e outros documentos
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XX — analisar, preliminarmente, projetos basicos ou termos de referéncia relativos as aquisi¢des,
quando na fase de orcamento e confecgdo de termo de referéncia, orientando, se necessario, as
unidades responsaveis para implementa¢do de possiveis modificagdes, se consideradas pertinentes,
podendo consolida-las a partir das sugestdes das unidades técnicas competentes;

XXI — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e

XXIII - executar outras atividades afins que Ihe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecao IV

Da Geréncia Municipal de Gestao Administrativa

Art. 74. A Geréncia Municipal de Gestdo Administrativa tem por finalidade gerenciar a parte
administrativa e operacional da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo em conjunto com as
demais geréncias e coordenadorias, seguindo a determinagao do Secretdrio, compreendendo as
seguintes atribuicdes:

| - assessorar o Secretdrio nos estudos e elaboragdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢gamentarias
e do Orcamento Anual da Secretaria;

Il - gerenciar e acompanhar a execuc¢do or¢amentaria da Secretaria;
Ill - acompanhar e gerenciar os contratos celebrados pela Secretaria;

IV - assessorar na implantagdo de mecanismos de controle de projetos e atividades no ambito da
Secretaria;

V - acompanhar e auxiliar na execu¢ao do orgamento e produzir dados para sua reformulagdo e
aperfeicoamento;

VI - planejar, orientar, executar e realizar atividades relacionadas a compras, contratagdes, didrias,
correspondéncias oficiais, relatdrios, memorandos, termos de referéncia e outras atividades correlatas;

VIl - propor, implantar e acompanhar a¢des que promovam a racionalizacdo de praticas administrativas
ou melhoria de métodos e processos de trabalho;

VIII - gerenciar, controlar e conservar o patrimonio da Secretaria;

IX - gerenciar as atividades de administragao de pessoal de competéncia da Secretaria;

X - coordenar a execucdo de programas de treinamento de interesse da Secretaria;

Xl - gerenciar a prestacdo dos servicos de apoio necessarios ao funcionamento da Secretaria;

Xll - coordenar o registro, a movimentagao, o controle e a guarda dos processos administrativos;
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Il — acompanhar os tramites da licitagdo, zelando pelo fluxo satisfatério e promovendo as diligéncias
necessarias, desde a fase preparatdria, para que o Plano de Contratagdo Anual seja cumprido na data
prevista, observado, ainda, o grau de prioridade da contratagao;

[Il — conduzir e coordenar a sessdo publica da licitagdo, promovendo as seguintes ac¢des:

a) receber, examinar e decidir as impugnacgdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus
anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsdveis pela elaboragdo desses
documentos;

b) verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no edital;
c) coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

d) verificar e julgar as condi¢cbes de habilitagdo;

e) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;

f) encaminhar a comissdo de contratagdo os documentos de habilitagdo, caso verifique a possibilidade
de sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica;

g) negociar, quando for o caso, condigdes mais vantajosas com o primeiro colocado;
h) indicar o vencedor do certame;
i) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

j) encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases de julgamento e habilitagdo,
e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagdo e homologagao.

IV —tomar decisdes acerca do procedimento licitatorio;

V — dar impulso ao procedimento licitatério, em ambas as suas fases e em observancia ao principio da
celeridade;

VI - conduzir a partir da divulgagdo do aviso para captacdo de propostas adicionais, quando ela ocorrer,
e nas hipoteses de inexigibilidade e demais casos de dispensa a partir da justificativa de precos, quando
das contrata¢des diretas; e

VIl — executar quaisquer outras atividades necessdrias ao bom andamento do certame até a
homologacao;

VIl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

IX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

X - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao Il
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V - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados aos prazos e politicas
para sua consecugao;

VI - orientar os servigos de recepgao e atendimento ao publico;

VIl - promover a integracdo com 6rgdos e entidades da administragdo publica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VIl - implantar normas e controles referentes a administragdo do material e do patrimonio do
Municipio;
IX - implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagbes destinadas a efetivar

compra de materiais necessarios as atividades do Municipio;

X - implantar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral;

XI - coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral;

XIl - assessorar os 6rgdos do Municipio em assuntos administrativos referentes a pessoal, compras,
arquivo, patrimonio, transito, seguranga e comunicagdes administrativas;

Xl - propor politicas sobre a administragdao de pessoal;

XIV - gerenciar o plano de cargos e salarios do Municipio, promovendo sua constante revisdo e
atualizagao;

XV - programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selecdo, registro e controle funcionais,
pagamento e demais atividades relativas aos servidores do Municipio;

XVI - organizar e coordenar programas e atividades de capacitagao e desenvolvimento dos recursos
humanos do Municipio;

XVII - relacionar-se com os orgdos representativos dos servidores municipais;

XVIII - promover a inspecdo da salide dos servidores para efeito de admissao, licenga, aposentadoria e
outros fins legais;

XIX - divulgar técnicas e métodos de seguranga e medicina do trabalho;

XX - supervisionar os servigos de expediente, distribuicao de processos e documentagao e arquivo geral
do Municipio;

XXI - planejar, executar e controlar as atividades administrativas e as demandas da Ouvidoria do Poder
Executivo;

XXII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XXIIl - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao |
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Art. 67. A Area de Controle Bancario tem por finalidade providenciar os pagamentos e recebimentos,
da guarda de valores imobiliarios, garantir maior eficiéncia nos servicos de recebimento e pagamento
de recursos de interesse da Administragdo Municipal, providenciando maior controle do caixa
municipal, compreendendo as seguintes atribui¢des:

| - efetuar o pagamento de todas as despesas autorizadas pelo Secretario Municipal de Fazenda;
Il - efetuar o pagamento de todos os beneficios concedidos;

Il - efetuar e controlar a cobranga e o recebimento de contribuicdes;

IV - preparar e remeter a contabilidade Boletim Diario de Pagamentos e Recebimentos;

V - controlar o registro de requisi¢cao e uso de cheques;

VI - centralizar e controlar contas bancarias, relatando a posicdo de saldos diarios;

VII - controlar e efetuar o pagamento de notas fiscais e faturas;

VIl - efetuar o levantamento das contribui¢des para informar aos demais servigos de atendimento e
aos servicos administrativos e de processamento de dados;

IX - calcular os valores das multas e juros a serem aplicadas nas cobrancas;

X - fornecer aos mantenedores beneficiarios declaragdes de pagamentos de beneficios, pagamento de
juros e taxas de administragao, e outros valores necessarios as declaragdes anuais de imposto de renda;

X| - exercer a guarda de valores imobilidrios;

Xl - controlar a execugdo de pagamentos ou rendimentos decorrentes de operagdes financeiras
autorizadas;

Xl - elaborar e manter atualizado o Plano de Contas do Poder Executivo em dias;
XIV - analisar, revisar, codificar, classificar, conciliar e processar as contas do Poder Executivo;
XV - elaborar balancetes, balangos e demonstracdes de resultados de exercicios;

XVI - manter o controle Contabil dos Bens Patrimoniais, exercendo o controle de valorizacdo e
depreciacao;

XVII - levantar e organizar dados e informagdes necessarias a solicitagdes de eventuais auditorias;
XVIII - elaborar fluxo de caixa e projetar disponibilidades de recursos para aplicacdo;

XIX - desenvolver programas de processamento de dados para implantagdo e acompanhamento de
relatérios de concessdo e pagamento de beneficios;

XX - sugerir a escolha de equipamentos e programas de processamentos de dados a serem utilizados;

XXI| - sugerir aos demais 6rgdos a criagao de formuldrios e fichas necessarios a utilizagdo em seus
respectivos trabalhos;

XXIl - manter controles e gerenciamento de arquivos e suas respectivas cdpias de seguranca;

XXl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
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XXVII - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecao VII

Da Area de Atendimento ao Contribuinte

Art. 65. A Area de Atendimento ao Contribuinte tem por finalidade coordenar, organizar e controlar o
atendimento aos proprietarios rurais e outros cidaddos, no ambito do Nucleo de Atendimento ao
Contribuinte (NAC), compreendendo as seguintes atribui¢des:

| - cumprir as diretrizes funcionais, executivas e administrativas propostas pelo Nucleo de Atendimento
ao Contribuinte (NAC) e as politicas de padronizagao dos processos;

Il - orientar e controlar o atendimento ao contribuinte nos servigos prestados pelo NAC;

Il - controlar o fluxo de atendimento, promovendo, quando necessario, o remanejamento e o reforgo
de pessoal;

IV - padronizar os procedimentos e otimizar o atendimento ao contribuinte;
V — cumprir os programas de melhoria permanente da qualidade de atendimento ao contribuinte;

VI — coordenar o atendimento aos contribuintes quanto as declaragGes do Imposto Territorial Rural
(ITR) e Certificado de Cadastro de Imdvel Rural (CCIR);

VIl — orientar os contribuintes quanto a necessidade de emissdo de notas fiscais e sua eficacia;

VIl — promover a conscientizagdo fiscal junto ao produtor rural;

IX — dar suporte administrativo aos produtores rurais;

X - controlar as atividades e as etapas dos processos que deram entrada através dos contribuintes;

XI - intermediar a tramitacdo dos processos nas Secretarias e interceder junto aos setores para garantir
um menor prazo para a entrega;

XIl - supervisionar a observacdo das determinagbes legais no atendimento as solicitagdes dos
contribuintes.

XIll - minimizar o tempo de espera e o retorno dos contribuintes NAC;

XIV - propor solugbes e recursos para qualificagdo permanente dos servigos de atendimento ao
contribuinte e aos demais usuarios;

XV - emitir relatdrios gerenciais e estabelecer indicadores de resultados;
XVI - zelar pelo efetivo cumprimento das fun¢des desempenhadas;

XVII — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

L
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demais esferas de governo, entidades publicas e privadas que firmem convénio com o Municipio,
proporcionando a execugdo orgamentaria dos recursos voltados para essa finalidade e o incremento de
receita, compreendendo as seguintes atribui¢des:

| — atuar na preparagdo, organizagao, supervisdo, revisdo de todos os procedimentos necessarios para
prestagdo de contas de convénios;

Il — gerenciar os convénios firmados entre a Administracdo Municipal e os érgdos publicos, entidades
privadas e outros;

Il = gerenciar e providenciar a execu¢do or¢amentaria dos recursos provenientes de convénios
realizados pelo Municipio;

IV — exercer, em parceria com érgdos afins da Administragdo Municipal, a claboracdo de projetos
voltados para a celebragdo de convénios entre o Municipio e érgaos publicos, entidades privadas e
demais érgaos;

V — garantir a efetivagdo dos convénios de interesse da administragdo, utilizando-se dos mecanismos e
outros elementos necessdrios previstos na legislagdao afim para tal finalidade;

VI —formalizar os convénios de forma padronizada para efetiva-los com maior rapidez;

VIl — manter o controle de utilizagdo dos recursos provenientes dos convénios efetivados e de interesse
da administragao, inclusive com a programagao de sua utilizagdo;

VIIl — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

IX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao VI

Da Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos

Art. 64. A Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos tem por finalidade gerenciar a parte
administrativa e operacional da Secretaria Municipal de Fazenda em conjunto com as demais geréncias
e coordenadorias, seguindo a determinagao do Secretario, compreendendo as seguintes atribuigdes:

| - gerenciar, controlar e conservar o patrimonio da Secretaria;

Il - gerenciar as atividades de administragao de pessoal de competéncia da Secretaria;

Il - coordenar a execucdo de programas de treinamento de interesse da Secretaria;

IV - gerenciar a prestagdo dos servigos de apoio necessarios ao funcionamento da Secretaria;

V - coordenar o registro, a movimentagao, o controle e a guarda dos processos administrativos;

VI - assessorar o Secretario nos estudos e elaboragdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias
e do Orgamento Anual da Secretaria;

VII - gerenciar e acompanhar a execugao orgamentaria da Secretaria;
VIl - acompanhar e gerenciar os contratos celebrados pela Secretaria;

IX - assessorar na implantacdo de mecanismos de controle de projetos e atividades no ambito da
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desenvolvidas pelo setor;

XXVIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cadigo Brasileiro de Transito; e,

XXIX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecdo W

Da Geréncia Especial de Controle Patrimonial

Art. 62. A Geréncia Especial de Controle Patrimonial tem por finalidade supervisionar o recebimento,
armazenamento, gestao de estoque e distribuicdo do material de consumo e permanente, destinados
aos diversos 6rgaos da Prefeitura, compreendendo as seguintes atribuicdes:

| — elaborar e supervisionar os estoques de materiais e produtos no almoxarifado municipal, criando
sistemas de controle de entrada e saida de produtos de forma que a qualquer momento se possa
verificar o quantitativo consumido ou utilizado, inclusive identificando 6rgdo e unidade administrativa;

Il — supervisionar o rol de patrimonio de uso comum do municipio, classificando, identificando, fazendo
o tombamento patrimonial necessario a cada ano, para mensuragdo e registro contdbil, além de
informar ao Poder Executivo Municipal as condi¢des de cada bem publico;

Il - programar, gerenciar, executar e controlar as atividades relacionadas a administracdao de
patrimdnio, manutencdo e conservagdo de bens mdveis e imdveis e a integridade patrimonial, além de
implantar normas e controles referentes a administragao do material e do patriménio do Municipio;

IV — organizar e manter estoque de materiais em condicdes de atender ao consumo dos diversos
orgaos;

V — programar e gerenciar a execug¢do das atividades de recebimento, conferéncia, inspegao, registro,
armazenamento, distribuicao e controle de materiais utilizados pelos 6rgaos do Municipio;

VI — controlar o recebimento de mercadorias e preparar os processos de pagamento ao fornecedor;

VII — supervisionar as atividades dos almoxarifados setoriais, verificando as condi¢des de qualidade,
higiene, conservacao e controles internos;

VIl — orientar quanto a organizacdo dos almoxarifados setoriais;

IX —realizar inventario periddico dos materiais em estoque;

X — executar o armazenamento e conserva¢ao dos materiais de acordo com as normas técnicas;
X| — efetuar a distribui¢ao dos bens adquiridos aos diversos 6rgdos do Municipio;

Xl — controlar as movimentagoes de estoque no Almoxarifado, visando a integridade dos controles
internos;

Xl — emitir relatdrios referentes a movimentacgdo e ao nivel dos estoques do Almoxarifado Central e
dos setoriais;

XIV — estudar e determinar o ponto de disponibilidade de cada material, de acordo com o ritmo médio

de consumo das unidades do Municipio, tomando providéncias imediatas para a sua reposi¢do, em
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Il — desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeigopamento de
procedimentos e rotinas de sua drea de atuagdo;

IV — subsidiar os processos de criagdo e implementagdo dos sistemas informatizados da Geréncia;

V —identificar necessidades e propor condigdes para um melhor desempenho e integragdo da equipe,
com énfase no processo de capacitagao dos servidores lotados na Geréncia;

VI —realizar as avaliagbes de desempenho funcional de sua responsabilidade;
VIl — supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados na Geréncia;
VIIl = supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

IX — elaborar e remeter ao Secretario Municipal de Fazenda relatérios bimestrais e anual das atividades
da Geréncia, nos prazos e modelos estabelecidos;

X —acompanhar o cumprimento das recomendagdes do Controladoria-Geral do Municipio referentes a
sua Geréncia;

Xl — promover maior eficiéncia nos servigos de arrecadagdo e desembolsos de recursos de interesse da
administracdo municipal, providenciando maior controle do caixa municipal;

Xll - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

X1l - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao Il

Da Geréncia Especial de Arrecadagao Tributaria

Art. 61. A Geréncia Especial de Arrecadagdo Tributaria tem por finalidade de dirigir e supervisionar a
promogao de agdes em prol da arrecadagdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando
o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria tributaria,
e de inscrever e manter sob controle a divida ativa do Municipio, compreendendo as seguintes
atribuicoes:

| — gerenciar e controlar as atividades de arrecadacdo da divida ativa, tributos e taxas, recebimento e
fiscalizacdo de tributos municipais;

Il — organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento, cobranca e
arrecadagao de impostos e taxas decorrentes do poder de policia do Municipio;

lIl — manter informado o Secretdrio Municipal de Fazenda acerca da evolugdo das receitas municipais
através de relatdrios periodicos;

IV —determinar a realizagdo de levantamentos fiscais junto aos contribuintes, objetivando salvaguardar
os interesses da fazenda municipal;

V — tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infra¢des fiscais, fazer apura-las, reprimi-las e
promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal;

Y
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sua area de competéncia;

Ill - promover a normatizacdo e padronizagao das atividades contdbeis e do controle financeiro interno
das entidades e 6rgaos do Governo Municipal;

IV - atuar na formulac¢do da programacao financeira do Poder Executivo e o controle de sua execucgdo;

V - implementar o planejamento para execucao, fiscalizacdo e controle da evolugdo da arrecadac¢do dos
tributos e receitas municipais;

VI - promover a gestdo e o controle da execug¢do orcamentaria das despesas e receitas do Municipio,
em articulagcdo com a Secretaria de Administracao;

VII - atuar na administragao da divida ativa do Municipio e execugdo da cobranga amigavel;
VIII - programar o recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo de numerario e outros valores;

IX - atuar na prestagdo de atendimento e informag¢des ao contribuinte em questdes de natureza
financeira e tributaria de competéncia do Municipio;

X - realizar a escrituracdo contdbil das despesas, receitas, operacdes de crédito e outros ingressos
financeiros do Municipio, a inscricdo dos débitos tributdrios na divida ativa e a manutengdo e
atualizacdo do Plano de Contas do Municipio;

Xl - atuar na preparacdo de balancetes e do balango geral do Municipio e prestacdo de contas dos
recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de poder;

Xll - promover a manutengao e aprimoramento tecnoldgico e operacional permanente dos cadastros
mobiliario e imobilidrio do Municipio;

Xl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XIV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condug¢do do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XV - executar outras atividades afins ou que |he forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecao |

Da Geréncia Especial de Controle Orgamentario e Contabilidade

Art. 59. A Geréncia Especial de Controle Or¢amentdrio e Contabilidade tem por finalidade coordenar
as atividades de classificacdo, registro, controle e analise dos atos e fatos de natureza financeira, de
origem orgamentdria ou extraordindria com repercussdes sobre o patriménio do Municipio,
compreendendo as seguintes atribuigdes:

| - orientar e fiscalizar, em todos os niveis, os procedimentos, convengdes e normas técnicas de
contabilidade, de acordo com a Lei;

Il - manter atualizada a contabilidade financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio, de modo a
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VI - acompanhar o chefe do Poder Executivo prestando suporte e assisténcia requerida quer seja na
conducdo de veiculos que o transporta, além de assessord-lo em demais necessidades como:
recorrendo e encaminhando documentos em reparticdes, examinando agendas, programando
itinerarios de acordo com a necessidade do Prefeito Municipal e outras atividades inerentes ao cargo e
a quem responde;

VIl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

VIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

IX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecao IV

Da Coordenadoria de Articulagdo Comunitaria

Art. 54. A Coordenadoria de Articulagdo Comunitdria tem por finalidade promover a interagdo das
acdes das Secretarias com as comunidades da sede e do interior, visando a melhoria na prestagao do
servico publico, compreendendo as seguintes atribui¢des:

| - assistir e coordenar as atividades de abrangéncia na sede, bairros e distritos;

Il - acompanhar e controlar as a¢des desenvolvidas pelos servidores localizados na sede, bairros e
distritos e adjacéncias;

Il - desenvolver a interacdo da Administragdo Publica e comunidades, especialmente cidade e interior;
IV - levantar as necessidades e promover as prioridades para execugao dos servigos;

V - responsabilizar-se pela guarda e manutencdo dos equipamentos, bens mdveis e imoéveis do
Municipio localizado na sua area de atuagao;

VI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

VII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

VIl - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO SISTEMA ESTRUTURANTE
DE ADMINISTRACAO INTERNA, GESTAO E GOVERNANCA
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IV - promover a recepcdo de pessoas e autoridades que se dirigirem ao Prefeito;

V - preparar oficios, comunicagdes internas e outros documentos de competéncia administrativa;
VI - responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito;

VIl - coordenar as relagbes comunitarias do Prefeito e Vice-prefeito;

VIII - assistir direta e imediatamente os setores e as pessoas envolvidas na segurancga e no transporte
do Prefeito;

IX - assistir direta e imediatamente o relacionamento e as interlocucdes com outros entes federados e
com organismos da sociedade civil;

X - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

Xl - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucao das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XIl - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.

Subsecao Il

Do Assessor Especial do Gabinete do Prefeito

Art. 52. A Assessoria Especial do Gabinete do Prefeito Municipal tem por finalidade prestar assessoria
ao Prefeito Municipal, subsidiando-o com informacgdes sobre o desenvolvimento dos programas e das
realizagdes das Secretarias, com a finalidade de auxiliar na definicdo de diretrizes e acbes da
Administragdo Municipal visando a melhoria na prestacdo do servico publico, compreendendo as
seguintes atribuicdes:

| - assessorar o Prefeito Municipal no exercicio de suas atribuicdes e no exame e na conducdo dos
assuntos de sua competéncia;

Il — assessorar o Prefeito Municipal em sua articulagdo com representantes de outros Poderes Publicos
e de organizacgOes privadas;

Il - atuar, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais e demais érgdos, na formulacdo de
projetos governamentais considerados prioritarios e estruturantes pelo Prefeito Municipal;

IV - coordenar discussdes técnicas, organizar informacdes e elaborar sinteses analiticas sobre: assuntos
de interesse do Prefeito Municipal; e propostas de atos normativos a serem encaminhadas a Camara
Municipal;

V —fiscalizar as atividades de abrangéncia na sede, bairros e distritos, bem como as acdes desenvolvidas
pelos servidores nestas localidades;

VI - conceber e viabilizar solucdes inovadoras diante dos desafios das atividades na sede, bairros e
distritos, aproveitando as oportunidades identificadas e desenvolver a interagdo da Administracdo
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X - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Ente;

XI - supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo Municipal, para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessdrio, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Xl - tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para
reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites;

X1l - aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as restrigdes
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XIV - acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria e ao
Relatdrio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

XV - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orgamentaria;

XVI - manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatdrios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos e outros instrumentos congéneres;

XVII - propor a melhoria ou implanta¢do de sistemas de processamento eletrénico de dados em todas
as atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as
rotinas e melhorar o nivel das informacgdes;

XVIII - instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema
de Controle Interno;

XIX - verificar os atos de admissao de pessoal, aposentadoria, reforma revisao de proventos e pensao
para posterior registro no Tribunal de Contas Estado;

XX - manifestar através de relatdrios, auditorias, inspe¢bes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XXI - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente a
Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as agdes destinadas a apurar os atos ou
fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou antiecon6micos que resultem em prejuizo ao erario,
praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XXII - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instaurados pelo
Poder Executivo e Legislativo, incluindo as Administragdes Direta e Indireta, determinadas pelo Tribunal
de Contas do Estado;

XX - representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade soliddria, sobre as irregularidades e
ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXIV - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragao;

XXV - reahzar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno;
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IV — Secretaria Municipal de Comunicagao e Governo — SECGOV.

§3¢2 Sistema Estruturante de Promogdo Humana e Desenvolvimento Social:
| - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social - SEMUDES;

Il - Secretaria Municipal de Educag¢do - SEMED;

Il - Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer — SECUTE;

IV - Secretaria Municipal de Saude — SEMUS;

§4° Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional e Desenvolvimento Sustentavel:
| - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural — SEDER,;

Il - Secretaria Municipal de Obras - SEMOB;

Il - Secretaria Municipal de Transportes — SEMAT;

IV - Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMA.

TITULO I
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ASSESSORIA DIRETA AO PREFEITO MUNICIPAL
E DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS POR SISTEMA ESTRUTURANTE

CAPITULO |

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO SISTEMA ESTRUTURANTE DE ASSESSORIA DIRETA AO PREFEITO
MUNICIPAL

Art. 45. Os 6rgdos do Sistema Estruturante de Assessoria Direta ao Prefeito Municipal sdo:
| - Procuradoria-Geral do Municipio — PGM;
Il — Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT;

Il — Gabinete do Prefeito Municipal — GPM.

Secao |

Da Procuradoria-Geral do Municipio

Art. 46. A Procuradoria-Geral do Municipio, 6rgao autdnomo, com tratamento, prerrogativas tem por
finalidade coordenar, controlar e delinear a orientagao juridica a ser seguida pelo Poder Executivo
Municipal, conforme legislagdo propria.
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operacionais relativas a um conjunto de macro fungdes, ou a um conjunto de atividades.

Art. 41. Considera-se Coordenadoria — CO a unidade organizacional vinculada hierarquicamente ao
Gerente Municipal e ou ao Gerente Estratégico estruturada para coordenagdo, execugao e controle de
atividades de natureza operacional, vinculadas ao cumprimento de uma politica publica especifica,
relativas a um conjunto de fungbes de abrangéncia municipal, setorial ou funcional.

Secao VI

Das Competéncias e das Finalidades Genéricas aplicaveis aos Orgdos Municipais

Art. 42. As atividades desenvolvidas no ambito das Secretarias Municipais, do Gabinete do Prefeito e
da Procuradoria-Geral, vinculadas ao cumprimento das suas competéncias e finalidades, assim como
as responsabilidades decorrentes dos atos praticados ou ndo praticados, dizem respeito a sua execugdo
em toda a extensdo da prestagao de servigos. '

Pardgrafo Unico. A execucdo das atividades em toda a extensdo da prestacio de servigos significa a
adocdo das providéncias relativas ao fornecimento e a elaboragdo pela unidade organizacional, até a
sua prestac¢do do servico publico ao usuario.

Art. 43. Para a organizacdo, realizagdo e cumprimento das suas finalidades e objetivos estratégicos, é
de responsabilidade de cada um dos Orgios, definidas por esta Lei, a execugio dos conjuntos de
atividades que constam dos incisos deste artigo, respeitadas a legislagdo, regulamentos e normas
aplicaveis aos assuntos que estejam sendo tratados:

| - elaboragdo de planos, programas e projetos compreendendo a definicdo de diretrizes, estratégia e
acoOes, prioridades, prazos, responsaveis pela execugdo, assim como os objetivos a serem cumpridos,
os resultados a serem alcancados e as formas de acompanhamento e controle da sua execugao;

Il - realizacdo de estudos, diagndsticos, eventos e atividades educacionais, de forma a prover os
usuarios dos servigos com as orienta¢des adequadas a incorporagao dos novos conhecimentos, técnicas
e informacdes;

Il - articulagdo com os demais Orgdos com as quais as suas atividades finalisticas se relacionem de
forma obrigatdria ou necessaria, compreendendo a realizagdo de a¢des conjuntas, organizando-as e
planejando-as de forma a reduzir custos, otimizar recursos, notadamente técnico-profissionais, adquirir
eficiéncia e atender, com qualidade e menor prazo, ao usuario do servico;

IV - manuteng¢ao de relacionamentos diretos, permanentes e constantes com os érgdos e entidades
vinculadas a esfera de poder do Governo Federal e do Governo Estadual, assim como instituicdes ou
fundos pertencentes a organizagdes do Terceiro Setor, que desenvolvam atividades
intercomplementares de natureza obrigatéria ou ndo, e que tenham, em suas atribuicdes, quaisquer
obrigagbes ou prerrogativas de regulamentar, regular, acompanhar, fiscalizar, auditar, definir,
programas, ou que mantenham fundos financeiros de financiamento de agBes da sua drea de
competéncias;

V - realizagdao de todas as atividades que sejam atinentes a organizagdo e a coordenagdo do trabalho
de servidores e demais prestadores de servigos, responsabilizando-se pela disciplina no ambiente de
trabalho e pela efetiva permanéncia em servigco durante o expediente, compreendendo: frequéncia,
férias, movimentagdo e avaliagdo de desempenho e demais controles relativos a relagao funcional dos

10 / 158
Awteh@mpdmmehsdnem httmsmaae&pefancabe@hmmempapehmm-hr/autent|C|dade
com o identificador 34003500320037003A005400520041 <0/ SQ;Q ??ﬁ nado di g[@
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura S Publicas Brasileira - ICP-

Brasil.




CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES
PODER LEGISLATIVO

Art. 29. As relacdes institucionais dos Conselhos Municipais com a Administracao Publica Municipal
dar-se-30 através da atuacdo conjunta do Gabinete do Prefeito e da Secretaria Municipal a que se
vincular a politica publica que esteja sendo operacionalizada em nivel local.

Art. 30. Cabe, ainda, as Secretarias Municipais a que se refere o artigo anterior, o cumprimento
conjunto dos seguintes objetivos especificos em relagao aos Conselhos Municipais:

| - organizar e executar os servigos de Secretaria Executiva do Conselho Municipal a que se refere;

Il - promover a participagdo popular e humana dos cidaddos na gestdo e no controle externo das
Organizacdes Publicas Municipais através da atuacdo de representagdo social junto aos Conselhos
Municipais;

Il - proceder as articulagdes necessarias a constitui¢do e identificacdo de representantes originarios de
comunidades ou de segmentos organizados da sociedade nos diversos Conselhos Municipais, em
funcdo dos seus objetivos e legislagdao aplicavel;

IV - manter relacionamento sistematico e permanente com empresas, igrejas, associagdes de
moradores, sociedades civis, sindicatos, pastorais e outras entidades representativas de interesses da
sociedade, visando o acompanhamento das relagées politicas com a Administragdo Publica Municipal;

V - organizar e manter arquivos de atas, resolugdes e da legislagdo aplicavel aos Conselhos Municipais;

VI - realizar demais servigos administrativos que sejam necessdrios ao funcionamento do Conselho
Municipal que esteja vinculado setorialmente a Secretaria Municipal.

Segao V

Da Classificagdo e Atribui¢do Genérica dos Orgdos da Estrutura Organizacional

Art. 31. A Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal é composta pelos seguintes 6rgaos:
| — Procuradoria-Geral do Municipio;

Il — Gabinete do Prefeito Municipal;

Ill — Secretaria Municipal;

IV - Assessoria Especial;

V — Gerente Especial;

VI - Geréncia Municipal;

VIl - Geréncia Estratégica;

VIII - Geréncia Operacional;

IX - Coordenadoria.

Art. 32. Considera-se Procuradoria-Geral do Municipio - PGM a unidade organizacional diretamente
vinculada ao Prefeito, estruturada para executar a representacao judicial e extrajudicial do Municipio,
assim como prestar consultoria e assessoria juridica, objetivando o cumprimento das responsabilidades
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outras instituicdes e dos relacionamentos entre atividades de drgdos integrantes da estrutura do
Municipio de Boa Esperanca: e que é caracterizado pelos seguintes requisitos:

| — exigir, para seu perfeito desempenho, concentracio em estratégias de ajustamento do Orgdo ao
ambiente externo e na internalizacdo, na estrutura, de inovacdes tecnoldgicas, processuais ou
gerenciais;

Il - tomar decisdes de efeitos predominantemente de médio e longo prazo e que afetam, quase sempre,
o Orgdo como um todo;

lll - ter uma visdo abrangente das situagdes externas que dizem respeito ao funcionamento do Orgdo
como um todo e que, internamente, precisa de uma visdo do conjunto e das articulagdes sistémicas
que compdem o Municipio de Boa Esperanga.

§ 22 O nivel administrativo estratégico-organizacional e gerencial é aquele que trata da coordenagao,
distribuicdo, orientagao da execugao das tarefas e que é caracterizado pelos requisitos:

| - exigir um conhecimento que abrange multiplas areas de atuacao;

Il - tomar decisdes de efeito predominantemente de médio e curto prazo, que afetam um ou mais
sistemas de funcionamento do Municipio de Boa Esperanca - ES;

IIl - ter uma visao das situagdes, fatos, acontecimentos externos que afetam ou se relacionam a um ou
mais de um sistema de funcionamento do Municipio de Boa Esperanca e que, internamente, precisa
de uma visdo do conjunto, ou quase total, ou pelo menos dos sistemas que fazem interface com aqueles
de que participa.

§ 32 O nivel administrativo gerencial e técnico-operacional é aquele que trata da execucgdo,
propriamente dita das tarefas, com utilizagdo de uma drea de conhecimentos especializados, seja de
nivel simples, médio ou superior e que é caracterizado pelos requisitos:

| - exigir um preparo e uma experiéncia especificos na atividade, ou parte dela, que participam e tomam
decisdes de efeitos predominantemente no curto prazo e que afetam apenas parte de um sistema ou
no maximo o sistema do qual participa;

Il - ter uma visao das relagdes e das consequéncias diretas, e até o final, daquilo que faz ou é
responsavel, considerando-se o sistema no qual esta inserido.

Secao lll

Dos Relacionamentos Organizacionais entre os Orgdos da Administragcdo Municipal

Art. 20. A aplicagdo do conceito de relacionamentos organizacionais entre os Orgdos da Administracio
Municipal tem por finalidade a melhoria, a qualificagdo e a agilizagdo do atendimento as demandas da
populagdo, introduzindo em seu ambito, o principio administrativo de execugdo conjunta de servigos
publicos municipais, em beneficio do cidado e da sociedade.

Art. 21. Os relacionamentos organizacionais entre as Secretarias Municipais e demais Orgdos sdo
fundamentais a execugdo das suas atividades, sendo classificados:

| - relacionamentos organizacionais obrigatorios: sdo aqueles que visam solucionar uma demanda que
exija a interveniéncia de mais de uma Secretaria Municipal ou érgdos descentralizados no assunto
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pessoas, cultura, esporte, lazer, visando o desenvolvimento social da comunidade;

IV - o Sistema Estruturante de Infraestrutura e Desenvolvimento Sustentavel tem por finalidade a
execucdo de a¢des voltadas para ecologia e meio ambiente, desenvolvimento da infraestrutura de
servicos, construcdo e manutengdo de equipamentos urbanos, assim como a execugdo de obras que
sdo disponibilizadas as comunidades municipais, de forma a propiciar a melhoria da qualidade de vida
da populagdo e a elaboragdo de projetos para a estruturagdo e o desenvolvimento da economia no
campo e cidade, gerando empregos, trabalho e renda, bem como, o crescimento da arrecadagdo
municipal.

Paragrafo Unico. Inclui-se nas finalidades acima descritas, quando for o caso, o desenvolvimento e a
implementacdo de ac¢Ses junto a sociedade efetuando fiscalizagdes, acompanhamentos, campanhas,
vigildncia sanitdria e ambiental, cumprimento das posturas, obras, tributos, ouvidoria publica,
fundamentando-se no poder de policia da administragdo municipal, visando a harmonia social e o bem
estar da populagao.

Secao |

Da Atuacio Integrada pelo Planejamento Estratégico e Programagao Operacional

Art. 10. O planejamento e a programacdo das atividades da Administracdo Publica Municipal sdo
instituidos como instrumentos gerenciais necessarios para o cumprimento das seguintes obrigag¢des:

| - organizacdo e elaboragdo do Plano Plurianual (PPA);

Il - elaboragdo e acompanhamento de Orgamentos Anuais;

IIl - andamento e defini¢do de prioridades de execugdo das atividades das Secretarias Municipais;
IV - acompanhamento e fiscalizagdo de atividades executadas pelas Secretarias Municipais;

V - para cumprimento das politicas publicas financiadas ou cofinanciadas pela Unido, pelo Estado do
Espirito Santo e demais Organismos Oficiais com os quais sejam firmados convénios de repasse de
recursos financeiros;

VI - orientacdo e realizacdo de articulagdo e negociagbes a serem realizadas pelo Municipio de Boa
Esperanca junto ao Governo Federal, Governo Estadual, organismos nacionais e internacionais, assim
como outras fontes de recursos, no sentido de obter apoio e parceria para o desenvolvimento de
projetos e acdes em beneficio da populagdo.

Art. 11. Para o cumprimento do artigo anterior, passam a ser obrigatdrios a organizagao, aprovagao,
implementac¢ado e atualizagao constantes dos seguintes instrumentos gerenciais:

I - planos municipais setoriais vinculados a aplicacdo de recursos Federais alocados e repassados através
de Fundos Financeiros, que tenham a sua Gestdo realizada através de controle social institucionalizada
por Conselhos Municipais;

Il - plano estratégico anual do Municipio de Boa Esperanca;
Il - planos anuais de a¢do operacional de cada um dos Orgdos Municipais.

Art. 12. A elaboracdo, o acompanhamento e as revisdes dos Planos previstos no artigo anterior serdo
de responsabilidade do Orgdo ao qual esteja vinculada a obrigagdo, com a assisténcia técnica da
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Estadual devendo:

| - proporcionar o desenvolvimento de uma ambiéncia econémica no Municipio que possibilite a
geracgdo de trabalho, emprego e renda para a populagao;

Il - propiciar o desenvolvimento de uma ambiéncia social, politica e cultural no Municipio que possibilite
o exercicio pleno da cidadania, com a garantia das prerrogativas e o reconhecimento dos direitos
humanos basicos da populagao;

Il - definir a aplica¢do de investimentos de acordo com agdes e estratégias priorizadas em face das
necessidades sociais da populagdo, visando o desenvolvimento econdmico e social sustentavel do
Municipio; '

IV - aluar prevenliva e corretivamente no sentido de preservar o meio ambiente em todas as suas
dimensdées apresentadas no Municipio;

V - orientar a atua¢do municipal para a melhoria da qualidade de vida da populagdo e para o
desenvolvimento sustentavel; e

VI - demais servicos que forem necessarios ao bem estar da populagao de Boa Esperanca - ES.

Art. 62 Os fundamentos do Modelo de Gestdo e Organizacdao do Municipio de Boa Esperanga se
caracterizam por:

| - organizacdo das Secretarias Municipais em uma forma de sistema aberto ao ambiente social, politico
e econdmico com base em Sistemas Estruturantes, centrados na natureza das suas atividades, dos
usudrios dos servicos e da missdo da administragdo publica municipal em cada um dos seus aspectos
de relacionamento com as comunidades e a sociedade;

Il - distribuicdo das atividades para o cumprimento das fungdes da Administragdo Publica Municipal em
assessorias especiais, geréncias especiais, geréncias municipais, geréncias estratégicas, geréncias
operacionais e coordenadorias;

Il - atuagdo operacional com base em equipes de trabalho multifuncionais e operacionais;

IV - atuacdo direcionada por planejamento estratégico e operacional, com acompanhamento e
avaliagdo periddicos;

V - enfoque estratégico e operacional com base nos principios dos sistemas sociais abertos ao ambiente
externo;

VI - aplicacdo da Estrutura Organizacional como um instrumento de gestdo qualificado para contribuir
para a melhoria da qualidade de vida da populagdo;

VII - capacitagdo permanente de servidores em todos os niveis gerenciais e operacionais.

CAPITULO Il
DOS COMPONENTES DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZACAO

Art. 72 O Modelo de Gestdo e Organiza¢gdo do Municipio de Boa Esperancga é estruturado com base
nos seguintes componentes:
| - Sistemas Estruturantes da Administragdo Publica Municipal;
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