ESTADOQ DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANGCA :
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

LEI COMPLEMENTAR 1.615/2016
DE 20/12/201¢6

Dispde sobre a Organizacio Administrativa do
Municipio de Boa Esperang¢a - ES e di outras
providéncias,

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE BOA ESPERANCA-ES, FACO saber que a Camara Municipal
APROVOU e eu SANCIONO 2 seguinte lei:

TITULO I
DAS DISPOSIC(N)E~S ESTRUTURA’NTES DO MODELO DE GESTAO
E ORGANIZACAO DO MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA - ES

. CAPITULO I N
DISPOSICOES PRELIMINARES DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZACAO

Art. 1° Esta Lei institui os fundamentos do Modelo de Gestdo ¢ Organizagio do Municipio de Boa
Esperanca - ES, definindo as bases de funcionamento ‘da sua Estrutura Organizacional em uma visio
sistémica e integrada das atividades e dos relacionamentos institucionais ¢ organizacionais, para os fins

do cumprimento das obrigagdes da Administracio Publica Mumicipal, que sdo essenciais a0 atendimento
das necessidades e da melhoria da qualidade de vida da populagio.

Art. 2° O Modelo de Gestiio e Organizacdo do Municipio de Boa Esperanca ¢ o conjunto articulado de
diretrizes, politicas, objetivos, principios e defini¢Ses quanto ao planejamento, organizacio, cxecugdo e
responsabilidades em relagfio as atividades e as tarefas, que sejam necessdrias ao cumprimento das suas
finalidades institucionais, estratégicas, gerenciais e operacionais.
F

Art. 3° O Modelo de Gestiio e Organizagfio pressupde a elaboracio do planejamento operacional das
Secretarias Municipais e das Geréncias, mediante a defini¢fo de objetivos e metas a serem alcangados nos
programas, projetos e acdes.

Art. 4° A finalidade principal a ser atingida pela aplicagdo do Modelo de Gestdo e Organizagio do
Municipio de Boa Esperanca ¢ a de proceder ao alinhamento entre as atividades desenvolvidas nas
Secretarias Municipais e nas Geréncias € os planos de aclo operacional, de modo a obter melhoria nos
servigos prestados a populacio.

Art. 5° A fungdo precipua da atuacio executiva da Administracio Publica Municipal, em cumprimento
ao0s preceitos constitucionais, 3 legislagdo e as normas aplicaveis aos Municipios e 4 Lei Orgénica

I - proporcionar o desenvolvimento de uma ambiéncia econdmica no Municipio que possibilite a geracio
de trabalho, cmprego e renda para a populagéo;

II - propiciar o desenvolvimento de uma ambiéneia social, politica e cultural no Municipio que possibilite

0 exercicio pleno da cidadania, com a garantia das prerrogativas e o reconhecimento dos direitos humanos
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béasicos da populagéo;

III - definir a aplicagdio de investimentos de acordo com agles e estratégias priorizadas em face das
necessidades sociais da populagio, visando o desenvolvimento econbmico e social sustentivel do
Municipio;

IV - atuar preventiva e corretivamente no sentido de preservar o meio ambiente em todas as suas
dimensdes apresentadas no Municipio;

V - orientar a atuagdo municipal para a melhoria da qualidade de vida da populacio e para o
desenvolvimento sustentdvel.

VI - demais servigos que forem necessarios ao bem estar da populagdo de Boa Esperanca - ES.

Art. 6° Os fundamentos do Modelo de Gestio e Organiza¢do do Municipio de Boa Esperanca se
caracterizam por:

I - organiza¢@o 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 usuarios
dos servigos e da missdo da administragio piblica municipal em cada um dos seus aspectos de
relacionamento com as comunidades ¢ a sociedade;

I - distribuigo das atividades para o cumprimento das fun¢es da Administragsio Publica Municipal em
geréncias municipais, geréncias estratégicas e geréncias operacionais;

III - atuagéio operacional com base em equipes de trabalho multifuncionais e operacionais;

IV - atuag@o direcionada por planejamento estratégico e operacional, com acompanhamento e avaliacio
periédicos;

V - enfoque estratégico e operacional com base nos principios dos sistemas sociais abertos a0 ambiente
externo;

VI - aplicagfo da Estrutura Organizacional como um instrumento de gestdo qualificado para contribuir
para a melhoria da qualidade de vida da populagéo;

VII - capacitagfio permanente de servidores em todos os niveis gerenciais ¢ operacionais.

CAPITULO II
DOS COMPONENTES DO MODELO DE GESTAO E ORGANIZACAO

Art. 7° O Modelo de Gestdo e Organizaciio do Municipio de Boa Esperanga ¢ estruturado com base nos
seguintes componentes:

[ - Sistemas Estruturantes da Administracéio Publica Municipal,

I - Planejamento Estratégico e Planejamento Operacional do Municipio e das Secretarias integrados ao
Plano Plurianual de Aplica¢des — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e Lei do Orcamento Anual
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—LOA, com base em indicadores de resultados ¢ medigfio;

II1 - Analise organizacional do Municipio e das Secretarias como sistemas organizacionais abertos para o
ambiente externo e para o ambiente interno;

IV - Classificagdio ¢ atribuigfio dos Orgfios que compdem a Estrutura Organizacional do Poder Executivo
Municipal: Secretaria Municipal ¢ Geréncias: Geréncia Municipal — GM, Geréncia Estratégica - GE e
Geréncia Operacional - GO; Coordenadoria - CO; Procuradoria-Geral do Municipio - PGM,
Controladoria-Geral do Municipio -- CGM, Gabinete do Prefeito Municipal - GPM e Assessoria Especial
- AE;

V - Estrutura Organizacional como instrumento gerencial para o manejo operacional do Modelo de
Gestéio e Organizacéo.

CAPITULO III o
DOS SISTEMAS ESTRUTURANTES DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 8° As Secretarias Municipais, a Procuradoria-Geral e a Controladoria-Geral que integram a Estrutura
Organizacional do Poder Executivo Municipal estio agrupadas em funcdo da natureza das suas
atividades, dos usuérios dos seus produtos e servigos e das relages institucionais e organizacionais que
mantém para o cumprimento das suas estratégias e objetivos junto & populaciio e & sociedade, formando
os Sistemas Estruturantes:

1~ Sistema Estruturante de Assessoria Direta ao Prefeito;

IT - Sistema Estruturante de Administra¢fio Interna e Gestfio;

III - Sistema Estruturante de Promo¢#o Humana e Desenvolvimento Social;

IV - Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional e Desenvolvimento Sustentavel.

Art. 9° A conceituagio ¢ a finalidade dos Sistemas Estruturantes sio as que constam dos incisos
seguintes:

I — o Sistema Estruturante de Assessoria Direta ao Prefeito tem por finalidade a execucdo de gestdo do
gabinete, de assessoria juridica e controle interno nas atividades realizadas pela Administragdo Publica,
com o objetivo de assegurar a legalidade das a¢des desenvolvidas e a fiscalizagdio dos seus proprios atos.

II - o Sistema Estruturante de Administragdo Interna e Gestdo tem por finalidade a execucdo de acgdes
voltadas para a organizagfo dos sistemas gerenciais internos, que sejam necessarios ao funcionamento e
ao cumprimento dos objetivos atinentes a cada area funcional de resultados da administragio municipal,
assim como ao controle das atividades exercidas nas respectivas 4reas.

IIl - o Sistema Estruturante de PromogSio Humana e Desenvolvimento Social tem por finalidade a
execugdo de agdes que sejam necessarias & promogdio humana da populagio em termos educacionais,
assisténcia e prevengdo a satide, programas sociais de elevagio da dignidade e da cidadania das pessoas,
cultura, esporte, lazer, visando o desenvolvimento social da comunidade.
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IV - o Sistema Estruturante de Infraestrutura e Desenvolvimento Sustentivel tem por finalidade a
execucdo de agdes voltadas para ecologia e meio ambiente, desenvolvimento da infraestrutura de
servigos, constru¢do e manutengio de equipamentos urbanos, assim como a execugiio de obras que sio
disponibilizadas as comunidades municipais, de forma a propiciar a melhoria da qualidade de vida da
populacdo e a elaboracfo de projetos para a estruturagfio e o desenvolvimento da economia no campo e
cidade, gerando empregos, trabalho e renda, bem como, o crescimento da arrecadagio municipal.

Paragrafo unico. Inclui-se nas finalidades acima descritas, quando for o caso, o desenvolvimento e a
implementagio de agBes junto a sociedade efetuando fiscalizagSes, acompanhamentos, campanhas,
vigildncia sanitiria e ambiental, cumprimento das posturas, obras, tributos, ouvidoria publica,

fundamentando-se no poder de policia da administragio municipal, visando a4 harmonia social e o bem
estar da populacéo.

Secio 1
Da Atuacio Integrada pelo Planejamento Estratégico e Programacio Operacional

Art. 10. O planejamento e a programagio das atividades da Administragio Puablica Municipal sdo
instituidos como instrumentos gerenciais necessdrios para o cumprimento das seguintes obrigacSes:

I - organizagfo e elaboragio do Plano Plurianual (PPA);

H - elaboragio ¢ acompanhamento de Or¢amentos Anuais;

III - andamento e defini¢do de prioridades de execugfio das atividades das Secretarias Municipais;

IV - acompanhamento e fiscalizag#o de atividades executadas pelas Secretarias Municipais;

V - para cumprimento das politicas piblicas financiadas ou co-financiadas pela Unido, pelo Estado do
Espirito Santo e demais Organismos Oficiais com os quais sejam firmados convénios de repasse de
recursos financeiros;

VI - orientagfio e realizagdio de articulagio e negociagbes a serem realizadas pelo Municipio de Boa
Esperanca junto ao Govemno 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 ¢

a¢des em beneficio da populacio.

Art. 11. Para o cumprimento do artigo anterior, passam a ser obrigatérios organizagéo, aprovagdo,
implementagdo ¢ atualizagfio constantes dos seguintes instrumentos gerenciais:

[ - Planos Municipais Setoriais vinculados a aplicacfio de recursos Federais alocados e repassados através
de Fundos Financeiros, que tenham a sua Gestdo realizada através de controle social institucionalizada
por Consethos Municipais;

11 - Plano Estratégico Anual do Municipio de Boa Esperanca;

III - Planos Anuais de A¢fio Operacional de cada um dos Orgios Municipais.

Art. 12. A elaboragéo, o acompanhamento e as revisdes dos Planos previstos no artigo anterior serfio d
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responsabilidade do Orgéio ao qual esteja vinculada a obrigagio, com a assisténcia técnica da Geréncia
especifica da Secretaria Municipal de Planejamento ¢ Gestdio ¢ outras areas do Municipio de Boa
Esperanca, que forem necessarias, por determinac&io do Chefe do Poder Executivo.

Art. 13. A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo através da respectiva Geréncia deverd
organizar e apresentar ao Prefeito o Projeto que sistematiza o cumprimento dos objetivos estratégicos de
cada Orgfio, através de um conjunto de indicadores voltados para a obten¢io de resultados.

Secdo II
Da Estrutura Organizacional Integrada por Sistemas Abertos

Art. 14, Considera-se Estrutura Organizacional o ordenamento l6gico ¢ articulado dos objetivos
estratégicos de cada drea de atuacfio do Poder Executivo Municipal, de modo a organizar, coordenar e
controlar as tarefas, atividades, func¢des, atribuicdes e responsabilidades de maneira integrada, com a
finalidade de propiciar o cumprimento da sua missdo institucional e permitir o atendimento das suas
obrigacSes perante a populagéo e a sociedade. '

Art. 15. A Estrutura Organizacional trata da divisfio e da sistematizacgfio das tarefas, da articulagdo e do
relacionamento entre as Secretarias Municipais, o Gabinete do Prefeito, a Procuradoria-Geral e a
Controladoria-Geral, de forma que sejam distribuidas pelos diversos setores, com a defini¢do de um
modelo hierdrquico de autoridade para sua execugfio e para a tomada das decisdes, que sejam necessarias
ao cumprimento dos objetivos institucionais,

Art. 16. A Estrutura Organizacional estd definida de forma a possibilitar o entendimento de todos os
relacionamentos internos entre os Orgfos Municipais e externos, sejam com a comunidade, com outras
instituigdes, com os niveis de Governo Federal ¢ Estadual, assim como com outros Municipios.

Art. 17. As atividades de cada Secretaria Municipal, do Gabinete do Prefeito, da Procuradoria-Geral e da
Controladoria-Geral, estfio categorizadas em niveis administrativos:

I - Nivel Administrativo Politico-Institucional e Estratégico que esta relacionado a area de atuacéio e
responsabilidades do Secretario Municipal, do Procurador-Geral e do Controlador-Geral;

II-  Nivel Administrativo Estratégico-Organizacional e Gerencial que estd relacionado,
predominantemente, a drea de atuacfio dos Gerentes Municipais e Gerentes Estratégicos; e,

III - Nivel Administrativo Gerencial e Técnico-Operacional que esta relacionado, predominantemente, &
drea dos Gerentes Operacionais e Coordenadores.

Art. 18. A aplicacdo gerencial do conceito de niveis administrativos diz respeito & estruturagdo, ao
plangjamento, a definigio de responsabilidades, & execugfo das atividades, ao acompanhamento e
controle de resultados das unidades organizacionais na prestagdo de servigos ao cidadio, as comunidades
¢ a populagéo.

Art. 19. A defini¢fio a ser aplicada aos niveis administrativos da estrutura organizacional € a que consta
dos paragrafos deste artigo:
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§ 1° O Nivel Administrativo Politico-Institucional e Estratégico é aquele que trata dos relacionamentos da
Secretaria Municipal, da Procuradoria-Geral ¢ da Controladoria-Geral com outras instituigdes e dos
relacionamentos entre atividades de Orgdios integrantes da estrutura do Municipio de Boa Esperanca: ¢
que € caracterizado pelos seguintes requisitos:

I — exigir, para seu perfeito desempenho, concentragio em estratégias de ajustamento do Orgfo ao
ambiente externo e na internalizagfo, na estrutura, de inovagdes tecnoldgicas, processuais ou gerenciais;

[I - tomar decisdes de efeitos predominantemente de médio e longo prazo e que afetam, quase sempre, 0
Orgdo como um todo;

IIT - ter uma visdo abrangente das situagdes externas que dizem respeito ao funcionamento do Orgio
como um todo € que, internamente, precisa de uma visdo do conjunto e das articulagdes sistémicas que
compdem o Municipio de Boa Esperanca.

§ 2° O Nivel Administrativo Estratégico-Organizacional e Gerencial é aquele que trata da coordenacio,
distribuic@o, orientagfo da execugdo das tarefas e que ¢ caracterizado pelos requisitos:

I - exigir um conhecimento que abrange multiplas 4reas de atuagfio;

Il - tomar decisGes de efeito predominantemente de médio e curto prazo, que afetam um ou mais sistemas
de funcionamento do Municipio de Boa Esperanga - ES;

III - ter uma vis#o 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. '

§ 3°% O Nivel Administrativo Gerencial e Técnico-operacional ¢é aquele que trata da execucho,
propriamente dita das tarefas, com utilizagdio de uma 4rea 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 cfeitos predominantemente no curto prazo e que afetam apenas parte de um sistema ou no
méximo o sistema do qual participa;

II - ter uma vis&o das relagdes e das consequéncias diretas, e até o final, daquilo que faz ou é responsavel,
considerando-se o sistema no qual est4 inserido.

Secao IT1
Dos Relacionamentos Organizacionais entre os Orgios da Administracio Municipal

Art. 20. A aplicagfio do conceito de relacionamentos organizacionais entre os Orgfos da Administracio
Municipal tem por finalidade a melhoria, a qualificagdio e a agilizagfo do atendimento s demandas da
populagdo, introduzindo em seu dmbito, o principio administrativo de execucio conjunta de Servigos
publicos municipais, em beneficio do cidaddo e da sociedade.
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Art. 21. Os relacionamentos organizacionais entre as Secretarias Municipais e demais Orgdos s8o
fundamentais a execugfio das suas atividades, sendo classificados:
I - Relacionamentos organizacionais obrigatorios;

I - Relacionamentos organizacionais necessarios;
I - Relacionamentos organizacionais complementares.

Art. 22. Os relacionamentos organizacionais obrigatdrios sfo aqueles que visam solucionar uma demanda
que exija a interveniéncia de mais de uma Secretaria Municipal ou 6rgdos descentralizados no assunto
objeto de um processo formal.

Art. 23. Os relacionamentos organizacionais necessarios sfo aqueles que agilizam e melhoram a
qualidade, possibilitando a redugfio de custos ¢ tempo para a execugéo das atividades.

Art. 24. Os relacionamentos organizacionais complementares sdo aqueles que séio acessorios aos citados
nos artigos anteriores, e que possibilitam a melhoria da qualidade dos servigos prestados.

Art. 25. Os assuntos que sejam pertinentes aos relacionamentos organizacionais obrigatérios e/ou
necesséarios entre os Orgdos da Administracdo Municipal devem ser solucionados mediante a realizagfo
de reunides ou de trabalhos conjuntos das equipes e/ou dos profissionais responséveis pelos mesmos,
conforme ajuste realizado entre os respectivos Secretarios Municipais ou Gerentes.

Pardagrafo Unico. Os Secretdrios Municipais podem autorizar e¢ definir a prestagdo de servigos por
servidores em datas e/ou dias da semana em outra Secretaria Municipal, quando o assunto a ser resolvido
for objeto de relacionamento obrigatdrio ou necessario.

Secio IV
Dos Conselhos Municipais

Art. 26. Os Conselhos Municipais s80 os 6rgéos institucionais criados legalmente, com a finalidade e os
objetivos da publicizagdo de temas de interesse social especificos, do debate democratico e da
participagéo da sociedade civil organizada, sobre a aplicacfo local de politicas publicas.

Art. 27. Os Conselhos Municipais terfo sua previsfio legal em normas para aplicagéio local de politicas
publicas originario dos niveis de Governo Federal, Estadual ou Municipal. -

Art. 28. Os Conselhos Municipais, em face dos seus objetivos e finalidade, deverfio ser compostos de
forma paritaria, conforme a legislacfio especifica dispuser, abrangendo representacdes originarias do
Poder Executivo Municipal, de Orgiios Piiblicos Federais ou Estaduais, de entidades nfo governamentais,
de representantes da sociedade civil organizada ¢ de demais organismos legalmente instituidos que
possam ampliar o debate e tornar piblica e democratica a participa¢io da sociedade na aplicagfo local de
politicas publicas de interesse da sociedade.

Art. 29. Os Conselhos Municipais terfio o seu funcionamento regulamentado pelo respectivo Regimento
Interno organizado e aprovado de acordo com as normas e as defini¢Ges legais aplicdveis.
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Art. 30. Os Conselhos Municipais, em face da natureza social da politica piblica a ser operacionalizada,

séo classificados em:
I - Conselhos que s&o obrigatdrios para o cumprimento de algum dispositivo regulamentar, em fungfo da

sua vinculagfdo com politicas piiblicas de &mbito nacional ou estadual;

II - Conselhos que séo instituidos pela Administragiio Publica Municipal para o cumprimento de
finalidades especificas ¢ em atendimento a objetivos e necessidades de natureza local.

Art. 31. Os Conselhos Municipais classificados nos termos do artigo anterior devem constar, sem
vinculagfio hierdrquica, da Estrutura Organizacional da Secretaria responsdvel pela operacionalizagio
local da respectiva politica publica, cabendo a esta a responsabilidade de oferecer a infraestrutura
administrativa basica para o seu funcionamento.

Art. 32. As relages institucionais dos Conselhos Municipais com a Administragdo Publica Municipal
dar-se-do através da atuagio conjunta do Gabinete do Prefeito ¢ da Secretaria Municipal a que se vincular

a politica publica que esteja sendo operacionalizada em nivel local.

Art. 33. Cabe, ainda, as Secretarias Municipais a que se refere o artigo anterior, o cumprimento conjunto
dos seguintes objetivos especificos em relagio aos Conselhos Municipais:

I - organizar e executar os servigos de Secretaria Executiva do Conselho Municipal a que se refere;
II - promover a participacdo popular e humana dos cidaddos na gestdio e no controle externo das
Organizag¢des Ptblicas Municipais através da atuagfio de representagfio social junto aos Conselhos
Municipais;
IIT - proceder as articulagGes necessarias 4 constitui¢fo ¢ identificagiio de representantes origindrios de
comunidades ou de segmentos organizados da sociedade nos diversos Conselhos Municipais, em fungiio
dos seus objetivos e legislagdo aplicavel;
IV - manter relacionamento sistemdtico ¢ permanente com empresas, igrejas, associagdes de moradores,
sociedades civis, sindicatos, pastorais e outras entidades representativas de interesses da sociedade,
visando o acompanhamento das rela¢es politicas com a Administragfio Publica Municipal;
V - organizar e manter arquivos de atas, resolugdes e da legislagdo aplicavel aos Conselhos Municipais;
VI - realizar demais servigos administrativos que sejam necessarios ao funcionamento do Conselho
Municipal que esteja vinculado setorialmente & Secretaria Municipal.
Se¢do V

Da Classifica¢io e Atribuiciio Genérica dos Orgios da Estrutura Organizacional
Art. 34. A Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal € composta pelos seguintes 6rgios:
I - Procuradoria-Geral do Municipio;
[I — Controladoria-Geral do Municipio;
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I1I — Gabinete do Prefeito Municipal;
IV - Secretaria Municipal;

V - Assessoria Especial;

VI - Geréncia Municipal;

VII - Geréncia Estratégica;

VIII - Geréncia Operacional;

[X - Coordenadoria.

Art. 35. Considera-se Procuradoria-Geral do Municipio - PGM a unidade organizacional diretamente
vinculada ao Prefeito, estruturada para executar a representacdio judicial e extrajudicial do Municipio,
assim como prestar consultoria e assessoria juridica, objetivando o cumprimento das responsabilidades
inerentes & defesa de direitos e/ou o resguardo de interesses da Administragdo Publica Municipal.

Art. 36. Considera-se Controladoria-Geral do Municipio — CGM, a unidade organizacional diretamente
vinculada ao Prefeito, estruturada para coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno dos Poderes Executivo, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, objetivando o
cumprimento das responsabilidades da Administragdo Publica Municipal perante a sociedade.

Art. 37. Considera-se Gabinete do Prefeito Municipal - GPM, a unidade organizacional diretamente
vinculada ao Prefeito, estruturada para o assessoramento, planejamento, organizacdo, coordenagio,
execugdo e controle de atividades de natureza estratégica e relativas ao Gabinete do Prefeito.

Art. 38. Considera-se Secretaria Municipal — SM, a unidade organizacional diretamente vinculada ao
Prefeito, estruturada para atender e executar politicas publicas municipais definidas setorialmente,
conforme consta desta Lei, objetivando o cumprimento das responsabilidades da Administragéo Publica
Municipal perante a sociedade.

Art. 39. Considera-se Assessoria Especial — AE, a unidade organizacional vinculada hierarquicamente ao
Secretario Municipal, estruturada para o assessoramento, planejamento, organizagio, coordenacHo,
execucio e controle de atividades de natureza estratégica e relativas a um conjunto de macro fungdes ou
atividades.

Art. 40. Considera-se Geréncia Municipal — GM, a unidade organizacional vinculada hierarquicamente
ao Secretario Municipal, estruturada para o planejamento, organizagéio, coordenagéo, execugéo e controle
de atividades de natureza politica e estratégica, vinculadas ao cumprimento de uma politica publica
especifica, relativas a um conjunto de macro fungdes de abrangéncia municipal, setorial ou funcional.

Art. 41. Considera-se Geréncia Estratégica — GE a unidade organizacional vinculada hierarquicamente ao

Secretdrio Municipal ou ao Gerente Municipal, estruturada para o planejamento, organizagio,

coordenaciio, execu¢do e controle de atividades de natureza estratégica, gerencial e técnico-operacional
;&

relativas a um conjunto de macro fungdes ou atividades. (&
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Art. 42. Considera-se Geréncia Operacional — GO, a unidade organizacional vinculada hierarquicamente
ao Secretario Municipal e ou ao Gerente Estratégico, estruturada para o planejamento operacional,
organizagfo, coordenacfio, execucdo e controle de atividades de natureza gerencial, técnicas e
operactonais relativas a um conjunto de macro fungdes, ou a um conjunto de atividades.

Art. 43. Considera-se Coordenadoria — CO, a unidade organizacional vinculada hierarquicamente ao
Gerente Municipal e ou ao Gerente Estratégico estruturada para coordenago, execugfo e controle de
atividades de natureza operacional, vinculadas ao cumprimento de uma politica publica especifica,
relativas a um conjunto de fung¢des de abrangéncia municipal, setorial ou funcional.

Sec¢io VI
Das Competéncias e das Finalidades Genéricas aplicaveis aos Orgiaos Municipais

Art. 44. As atividades desenvolvidas no dmbito das Secretarias Municipais, do Gabinete do Prefeito, da
Procuradoria-Geral e da Controladoria-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 extensfio da prestagfio de servigos.

Parigrafo Unico. A execugdo das atividades em toda a extensfio da prestagdio de servigos significa a
adog#io das providéncias relativas ao fornecimento e a elaboragfo pela unidade organizacional, até a sua
prestacio do servigo ptiblico ao usudrio.

Art. 45, Para a organizacdo, realizagfo e cumprimento das suas finalidades e objetivos estratégicos, € de
responsabilidade de cada um dos Orggios, definidas por esta Lei, a execugiio dos conjuntos de atividades
que constam dos incisos deste artigo, respeitadas a legislagfo, regulamentos e normas aplicaveis aos
assuntos que estejam sendo tratados:

I - elaboragio de planos, programas e projetos compreendendo a definigio de diretrizes, estratégia e
a¢des, prioridades, prazos, responsaveis pela execugdo, assim como os objetivos a serem cumpridos, os
resultados a serem alcangados e as formas de acompanhamento e controle da sua execucfio;

II - realizagdo de estudos, diagndsticos, eventos e atividades educacionais, de forma a prover os usuarios
dos servigos com as orientagdes adequadas 4 incorporagio dos novos conhecimentos, técnicas e
informagdes;

111 - articulagfio com os demais Orgfos com as quais as suas atividades finalisticas se relacionem de forma
obrigatdria ou necessdria, compreendendo a realizagdio de agdes 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 servigo;

IV - manuten¢do de relacionamentos diretos, permanentes e constantes com os orgios e entidades
vinculadas a4 esfera de poder do Governo Federal e do Governo Estadual, assim como institui¢des ou
fundos pertencentes a organizagSes do Terceiro Setor, que desenvolvam atividades intercomplementares
de natureza obrigatdria ou ndo, € que tenham, em suas atribuigdes, quaisquer obrigacSes ou prerrogativas
de regulamentar, regular, acompanhar, fiscalizar, auditar, definir, programas, ou que mantenham fundos
financeiros de financiamento de a¢des da sua area de competéncias;

V - realizagio de todas as atividades que sejam atinentes a organizagfio e 4 coordenacio do trabalho de
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servidores e demais prestadores de servigos, responsabilizando-se pela disciplina no ambiente de trabalho
e pela efetiva permanéncia em servico durante o expediente, compreendendo: frequéncia, férias,
movimentacdo ¢ avaliagio de desempenho e demais controles relativos & relagdo funcional dos
servidores;

VI - acompanhamento ¢ controle da execucgfo dos servigos relativos a contratos e convénios gerenciados
pelo Orgdo, independente da atuag@o da Secretaria centralizadora e controladora do assunto em termos
gengéricos;

VII - realizagdo dos servigos de informatica e utilizagio de sistemas de informages corporativos ou
gerenciais, assim como a adogfo das providéncias para a execugdo dos servigos de suporte aos usuarios
de quaisquer tecnologias de informag#io, independente da atuacéio do Orgdio centralizador e controlador do
assunto em termos genéricos;

VIII - elaboragfio de relatérios gerenciais periddicos sobre as atividades desenvolvidas, analisando-os e
encaminhando-os para entidades e/ou Orgfos pertinentes, inclusive aqueles integrantes da Estrutura
Organizacional do Poder Executivo Municipal, observando prazos e formas, organizacdo de estatisticas e
de indicadores de resultados da area de atuagfo, dentre outros fatores;

IX - realizagdio de outras atividades por orientagfio de Orgfos que tenham em suas competéneias a
prerrogativa para normatizar, organizar, centralizar a atuagfio ou acompanhar as agdes de areas de
conteudos funcionais especificos, no &mbito do Poder Executivo Municipal;

X - execugdo das demais atividades genéricas que sejam necessdrias a0 cumprimento das suas obrigacges
e responsabilidades, respeitando a legislagfio, as normas e regulamentagdes pertinentes, respeitando as
especificidades constantes desta Lei e demais normas aplicaveis;

Parégrafo Unico. A responsabilidade de cada Orggio diz respeito & atuagfio no escopo das competéncias
atribuidas ao Municipio de Boa Esperanga nos termos da legislagdio em vigor, devendo proceder de forma
integrada e/ou complementar com os niveis de Governo Estadual ou Federal, assim como com
organizagdes da sociedade civil autorizada legalmente para atuar na sua esfera de competéncias e
responsabilidades.

TITULO I
DA MACROESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

Art. 46. A Macroestrutura Organizacional do Municipio de Boa Esperanca composta pelos Orgdos de
Assessoramento ao Prefeito e pelas Secretarias Municipais encontra-se organizada com base nos Sistemas
Estruturantes da Administragdo Piblica Municipal definida como segue:

§1° Sistema Estruturante de Assessoria Direta ao Prefeito:

1 - Procuradoria-Geral do Municipio — PGM,;

IT — Controladoria-Geral do Municipio — CGM;

HI — Gabinete do Prefeito Municipal — GPM.
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§2° Sistema Estruturante de Administracio Interna e Gesto:

I - Secretaria Municipal de Fazenda ~ SEFA;

IT - Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo — SEPLAG.

§3° Sistema Estruturante de Promogfic Humana e Desenvolvimento Social:

1 - Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania - SEASC;

IT - Secretaria Municipal de Educagéo - SEMED;

I1I - Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo — SECULT;

IV - Secretaria Municipal de Satde — SEMUS;

84° Sistema Estruturante de Infracstrutura Operacional e Desenvolvimento Sustentavel:
[ - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural — SEDER,;

11 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Transportes — SEDUT;

I1I - Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMA.

Art. 47. A Estrutura Organizacional do Municipio de Boa Esperanca e o Organograma Baésico constam,

no ANEXO I, ANEXO II ¢ ANEXO I1I, partes integrantes desta Lei.

TITULOQ III :
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ASSESSORIA DIRETA AO PREFEITO MUNICIPAL
E DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS POR SISTEMA ESTRUTURANTE

. CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO SISTEMA ESTRUTURANTE
DE ASSESSORIA DIRETA AO PREFEITO
Art. 48. Os orgdos do Sistema Estruturante de Assessoria Direta ao Prefeito s#o:
I - Procuradoria-Geral do Municipio — PGM;
IT — Controladoria-Geral do Municipio — CGM;

Il — Gabinete do Prefeito Municipal — GPM.
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Secio I
Da Procuradoria-Geral do Municipio

Art. 49. A Procuradoria-Geral do Municipio, 6rgdo autdbnomo, com tratamento, prerrogativas e
representacdo de Secretdrio Municipal, tem por finalidade coordenar, controlar e delinear a orientagéio
juridica a ser seguida pelo Poder Executivo Municipal.

Art. 50. A estrutura organizacional da Procuradoria-Geral do Municipio tem a seguinte composicéo:

I - Procurador-Geral do Municipio;

II - Gerente Operacional de Protegio, Orientacio e Defesa do Consumidor;

Art. 51. Compete ao Procurador-Geral do Municipio:

I - chefiar a Procuradoria-Geral do Municipio, superintender € coordenar suas atividades e orientar-ihe a
atuagéo;

IT - exercer as fungdes de consultoria juridica e assessoramento do Poder Executivo e da Administracio
em geral;

III - propor ao Chefe do Poder Executivo a argui¢fo de inconstitucionalidade de leis, para os fins
previstos na Constitui¢do da Republica; :

IV - delegar fungdes e atribui¢Ses dentro da Procuradoria-Geral do Municipio;

V - apreciar e emitir opinido em projetos de atos normativos a serem expedidos ou propostos pela
Administragdo, quando expressarem matéria juridica;

VI - realizar estudos e emitir pareceres e informag@es, quando solicitado, sobre questdes juridicas que
forem suscitadas;

VII - representar 0 Municipio exclusivamente nos interesses da municipalidade;

VIIL - propor ao Prefeito ¢ as demais autoridades municipais as medidas que julgar necessarias a
uniformizacio da legislagfo ¢ da jurisprudéncia administrativa;

IX - orientar € fiscalizar as atividades funcionais e de conduta dos membros da municipalidade;
X - analisar as representa¢des e denincias que lhe forem encaminhadas;

XI - garantir a correta aplicagiio das leis, prevenir ¢ dirimir as controvérsias entre os orgéos da
Administragio Municipal;

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

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

X1V - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio II
Da Geréncia Operacional de Proteciio, Orientacio e Defesa do Consumidor.

Art. 52. A Geréncia Operacional de Prote¢fio, Orientagfio e Defesa do Consumidor tem por finalidade
executar a politica municipal de protego e defesa do consumidor, fiscalizar a publicidade enganosa e
abusiva dos produtos ou servigos em conformidade com a legislagdo em vigor, promover a supervisdo € a
orientagdo executiva da gestfo administrativa, técnica, financeira, orcamentdria e patrimonial do
PROCON MUNICIPAL buscando os melhores métodos que assegurem a eficécia, economicidade ¢
cfetividade da agdo operacional, respeitando as legislagdes especificas.

Art. 53. Compete ao Gerente Operacional de Protecfio, Orientago e Defesa do Consumidor:
I — administrar o PROCON MUNICIPAL, com todo poder efetivo de deciséo, coordenagio e supervisio;
Il — representar, coordenar e supervisionar as divisdes/servigos do PROCON;

IIT — recomendar, planejar, coordenar e assessorar o Prefeito Municipal, na formulagfio da Politica do
Sistema Municipal de Prote¢fio e Defesa do Consumidor;

IV — representar judicial e extrajudicialmente o Orgdo autarquia;

V — zelar pelo cumprimento da Lei n® 8.078/90 e seu regulamento, do Decreto Federal n® 2.181/97 ¢
legislago complementar, bem como expedir instrugdes e demais atos administrativos, com o intuito de
disciplinar € manter em perfeito funcionamento os servigos do PROCON Municipal;

VI — funcionar, no processo do contencioso administrativo, como instdncia de instru¢fo e julgamento,
proferindo decisdes administrativas, dentro das regras fixadas pela Lei n° 8.078/90, pelo Decreto Federal

n® 2.181/97 e legislagfio complementar;

VII — decidir sobre os pedidos de informacfio, certiddo e vistas de processo do contencioso
administrativo;

VIII — gerir o Fundo Municipal de Defesa do Consumidor, nos termos da legislagfo vigente;
IX — presidir o Conselho Diretor do Fundo Municipal de Defesa do Consumtdor;

X — decidir sobre a aplicagfio de sangSes administrativas previstas no artigo 56 da Lei n°® 8.078/90, seu
regulamento e legislagdo complementar aos infratores das normas de defesa do consumidor;

X1 — arguir junto aos orgéos Federais, Estaduais € Municipais, bem como junto ao PROCON Estadual e
outros o6rgéos de Defesa do Consumidor, visando estabelecer mecanismos de cooperacéo e/ou atuacéo em
conjunto;
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XII — providenciar para que as reclamages e/ou pedidos dirigidos a0 PROCON tenham pronta e eficaz
solucio;

XIII — firmar convénios ou acordos de cooperagio com anuéncia do Prefeito Municipal e da Procuradoria
Juridica do Municipio;

X1V — fiscalizar as dentincias efetuadas, encaminhando a Defensoria Piblica Estadual os consumidores
que necessitem de assisténcia juridica e ao Ministério Publico, as situagdes ndo resolvidas
administrativamente;

XV — apresentar ao Prefeito Municipal e a Procuradoria Juridica do Municipio, o relatorio anual das
atividades desenvolvidas pelo PROCON;

XVI — cuidar para que seja sempre mantida compatibilizagdes entre as atividades e fungdes do PROCON
com as exigéncias legais de protegdo ao consumidor;

XVII — promover intercdmbio juridico com o PROCON Estadual € o Ministério da Justiga;

XVIII — atuar junto ao Sistema Municipal de Ensino, visando incluir o tema "Educagéio para o Consumo”
nas disciplinas ja existentes, possibilitando a informa¢fio e formagio de uma nova mentalidade nas
relagSes de consumo;

XIX — analisar permanentemente o fluxo das atividades do PROCON, propondo as devidas alteragdes em
funcdio de novas necessidades de atualizag8o e aumento da eficiéncia dos servigos prestados;

XX — administrar o Sistema Nacional de Informagdes de Defesa do Consumidor — SINDEC;

XXI — fazer o relatério, aprovar e manter atualizado o Cadastro de reclamacdes fundamentadas contra os
fornecedores de produtos e servigos, divulgando-o se as reclamag¢des foram atendidas ou néo atendidas e
publicando pelo menos uma vez por ano no didrio oficial e no site do Municipio, conforme orientag@o do
PROCON ESTADUAL e do DPDC-SENACON/MI (art.44, da lei n® 8.078/90);

XXI1 — baixar atos e normas administrativas visando, o bom andamento do PROCON Municipal, bem
como aquelas necessarias a4 defesa do consumidor, sempre com anuéncia do Prefeito Municipal e da
Procuradoria Juridica do Municipio;

XXIII - divulgar, no site do Municipio, a relacdo dos menores pregos praticados no mercado em relagdo
aos produtos basicos;

XXIV — presidir audiéncia de conciliagdo junto com atendentes/conciliadores, recrutados entre
académicos de direito ou bacharel em direito;

XXV — informar e conscientizar o consumidor, motivando-o para o exercicio de seus direitos, por
intermédio dos diferentes meios de comunicagio;

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

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

Sec¢fio I1
Da Controladoria-Geral do Municipio

Art. 54. A Controladoria-Geral do Municipio, Orgdo auténomo, com representagdo de Secretdrio
Municipal, tem por finalidade avaliar a eficiéncia ¢ eficacia do Sistema de Controle Interno da
administragfio e a assegurar a observancia dos dispositivos constitucionais e dos relativos aos incisos I a
VI, do art. 54, da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 55. A estrutura organizacional da Controladoria-Geral do Municipio tem a seguinte composi¢do:
I - Controlador-Geral do Municipio;

II - Area de Apoio a Controladoria.

Art. 56. Compete ao Controlador-Geral do Municipio:

I - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno dos Poderes Executivo,
abrangendo as administracdes Direta e Indireta;

II - promover a integragfio operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos sobre procedimentos
de controle;

I1I - apoiar o controle externo no exercicio de sua misso institucional, supervisionando e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento
de documentos e informagdes, atendimento &s equipes técnicas, recebimento de diligéncias, claboragéio de
respostas, tramitacio dos processos e apresentagfo dos recursos;

IV - assessorar a administragéio nos aspectos relacionados com os controles interno e externo ¢, quanto &
legalidade dos atos de gestéo, emitindo relatdrios e pareceres sobre os mesmos; .

V - interpretar ¢ pronunciar-se sobre a legislac8io concernente & execugfio or¢amentaria, financeira e
patrimonial; .

VI - medir e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacéo préprias, nos
diversos sistemas administrativos do Poder Executivo, abrangendo as administrages Direta e Indireta,
expedindo relatérios com recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

VII - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos € metas espethadas no Plano Plurianual, na Lei de

Diretrizes Orgamentérias e no Or¢amento, inclusive quanto a acdes descentralizadas executadas a cont
de recursos oriundos dos Orgamentos Fiscal e de Investimentos; .
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VIII - exercer o acompanhamento sobre a observincia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

IX - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestlo e
avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestfio orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional nos Poderes Executivo e Legislativo, abrangendo suas administragdes Direta e
Indireta, bem como, na aplicagéio de recursos publicos por entidades de direito privado; .

X - exercer o controle das operagdes de crédito, avais ¢ garantias, bem como dos direitos e haveres do
Ente;

X1 - supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo Municipal, para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal; .

XI1I - tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para
reconduc¢do dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites; .

XIII - aferir a destinagfio dos recursos obtidos com a alienagfio de ativos, tendo em vista as restrigbes
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XIV - acompanhar a divulgacdio dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatdrio Resumido da Execugio Orgamentéria e ao
Relatorio 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 Or¢amentarias e da Let Or¢amentaria; .

XVI - manifestar-se, quando solicitado pela administragfio, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos € outros instrumentos congéneres; .

XVII - propor a melhoria ou implantagfo de sistemas de processamento eletrénico de dados em todas as
atividades da administragfo piblica, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas
¢ melhorar o nivel das informacdes; .

XVIII - instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema
de Controle Interno;

XIX - verificar os atos de admissfo de pessoal, aposentadoria, reforma revisfio de proventos e pensfio para
posterior registro no Tribunal de Contas Estado; .

XX - manifestar através de relatérios, auditorias, inspe¢des, pareceres € 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 solidéria, as ages destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados
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por agentes publicos, ou quando ndio forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores ptiblicos;

XXII - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instaurados pelo Poder
Executivo e Legislativo, incluindo as AdministragSes Direta e Indireta, determinadas pelo Tribunal de
Contas do Estado;

XXIII - representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e
ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXIV - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administra¢éo;
XXV - realizar outras atividades de manutencfo e aperfeigoamento do Sistema de Controle Interno;

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

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

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

) Subsecio I
Da Area de Apoio a Controladoria-Geral

Art. 57. A Area de Apoio a Controladoria-Geral tem por finalidade auxiliar nas atividades de apoio ao
acompanhamento, controle e fiscalizagio da legalidade, eficacia e eficiéncia da gestdo contabil,
orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e administrativa nos érgéios da Administragéo Direta e
Indireta, respeitados os regulamentos do servigo.

Art. 58. Compete a Area de Apoio a Controladoria-Geral:

I — auxiliar na elabora¢fo € manutencio de dados financeiros e de gestdo confidveis, apresentando-os
correta e ordenadamente, quando solicitados pelo Tribunal de Contas;

I - auxiliar na emissfo de pareceres para dirimir duvidas na interpretacfio e aplicagdo de normas,
sistemas, oficios e consultas formuladas;

HI — auxiliar em todas as atividades inerentes a Controladoria-Geral do Municipio, com fim de atender ao
disposto na legislacdo vigente;

IV — auxiliar, quando solicitado, em outras atribuicGes necessarias ao comprimento de suas finalidades;

V — auxiliar nas atividades de planejamento, supervisfo e coordenagfo, visando controlar a aplicagio e
utilizagdo regular dos recursos e bens publicos nas 4reas de administragdo de pessoal, orgamento,
financas, patrimonio e contabilidade, compreendendo a avaliagdo dos resultados alcangados, bem como a
andlise, registro e pericias contabeis de documentos, demonstra¢Ges contabeis, balancetes e balangos, bem
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como as atividades referentes & auditoria governamental, de gestfio e tomadas de contas, e outras de
mesma natureza e grau de complexidade;

V1 - auxiliar nas atividades de apoio a execugfo das atividades de Controladoria-Geral do Municipio;

VII — autuar processos de acompanhamento das informag@es de controle;
VIII — encaminhar documentos para Controlador-Geral do Municipio e respectivos responsaveis para as
devidas providéncias;

IX — comunicar ao Controlador-Geral do Municipio quanto ao descumprimento de prazos;

X — auxiliar na execugfio de levantamentos, exames de balancetes, balangos (patrimoniais e financeiros),
demonstrativos, prestagdes de contas, orcamentos, Diretrizes Orgamentérias, Plano Plurianual;

XI — executar atividades de médio grau de complexidade;

X1l — auxiliar o Controlador-Geral do Municipio nas atividades de execucgio relativas as fungdes de
controle interno em nivel de complexidade compativel a formagéo curricular do nivel médio;

XIII — auxiliar a coordenar, orientar, supervisionar e executar, em grau de mediante complexidade na area
da administra¢o direta e indireta no que se refere ao controle das receitas e despesas;

XIV — auxiliar na orientagdo da legislag8o, legitimidade, moralidade e economicidade das agdes da
administragdo publica municipal, quando se refere & efetivagdo da despesa e programas de trabalho,
avaliando os resultados alcangados pelos administradores através de emissdes de informagdes e relatorios

técnicos;

XV ~ auxiliar na verificagdo do cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes € atos que
determinem o nascimento e a extingfio de direitos e obrigagdes quanto a observéncia de disposigOes
legais;

XVI1 — auxiliar a medir a eficiéncia e o grau de qualidade dos controles contabeis, financeiros,
orgamentarios, patrimoniais e operacionais; :

XVII — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatdrio das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

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

Secdo Il
Do Gabinete do Prefeito Municipal

Art. 59. O Gabinete do Prefeito Municipal tem por finalidade gerenciar as atividades de gestdo do
Gabinete do Prefeito com as demais secretarias, coordenar as agdes politicas do Governo Municipal, além
de ser responsavel pela relagdo politica institucional com os poderes plblicos constituidos, empresas
publicas e privadas, entidades, sindicatos, associacdes e Organizages Ndo-Governamentais - ONGs.
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Art. 60. A estrutura organizacional do Gabinete do Prefeito Municipal tem a seguinte composigéo:
I - Gerente Municipal de Gestdo do Gabinete do Prefeito;
IT - Gerente Estratégica de Comunicagdo Social;
III — Coordenador de Cerimonial e Eventos;
IV - Coordenador de Articulagdo Comunitaria;
Subseciio I

‘Da Geréncia Estratégica de Gestiio do Gabinete do Prefeito
Art. 61. A Geréncia Estratégica de Gestfio do Gabinete do Prefeito tem por finalidade gerenciar os
trabalhos do Gabinete do Prefeito e assistir direta e imediatamente ao Prefeito no desempenho de suas
atribui¢des, especialmente nas relagdes publicas.
Art. 62. Compete ao Gerente Estratégico de Gestdo do Gabinete do Prefeito:

[ - exercer a chefia das atribuicGes previstas para o Gabinete do Prefeito;

II - organizar e manter o arquivo de documentos que sejam enderecados ao Prefeito, relativos a assuntos
politicos, e ou que por natureza devam ser guardados de modo reservado;

I - executar as atividades administrativas do Gabinete do Prefeito;

IV - promover a recepgio de pessoas e autoridades que se dirigirem ao Prefeito;

V - preparar oficios, comunicag¢des internas e outros documentos de competéncia administrativa;
VI - responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito;

VII - coordenar as relagdes comunitédrias do Prefeito e Vice-prefeito;

VIII - assistir direta e imediatamente os setores e as pessoas envolvidas na seguranga e no transporte do
Prefeito;

[X - assistir direta e imediatamente o relacionamento ¢ as interlocugdes com outros entes federados e com
organismos da sociedade civil;

X - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatdrio das atividades desenvolvidas
pelo setor;

XI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugio do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,
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K11 - executar outras atividades afins ou que the forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio 11
Da Geréncia Estratégica de Comunicacio Social
Art. 63. A Geréncia Estratégica de Comunicagfo Social do Municipio tem por finalidade planejar €
coordenar as atividades inerentes 4 comunicagdio social, cerimonial e eventos, e produgéo multimidia,
visando a integracio da politica e das atividades dos 6rgéos e entidades da AdministragZo Publica nessa
area.

Art. 64. Compete ao Gerente Estratégica de Comunicag&o Social:

1 - planejar ¢ coordenar as atividades inerentes & comunicag&o social, visando & integragfio politica e das
atividades dos érgdos e entidades da Administragio Publica Municipal;

II - implementar o plano de estruturagfio da imagem institucional da Administra¢io Municipal;

Il - organizar entrevistas, conferéncias e debates para a divulgacio de assuntos de interesse do
Municipio;

IV - desenvolver campanhas publicitirias de prestagdo de contas das agdes e atuacdo do Governo
Municipal;

V - promover a produgdio de trabalhos graficos, audiovisuais ¢ pesquisas;
V1 - fiscalizar o cumprimento das clavsulas de contrato do Municipio com empresas de publicidade;

VII - elaborar e coordenar a divulgacsio eletrénica dos planos e programas de trabalho da Administragéo
Municipal;

VIII - estabelecer contatos nos meios de comunicacdo com vistas a divulgar matérias de interesse da
Municipalidade; '

IX - realizar a cobertura jornalistica de todas as 4reas de atuagfio da Administragio Municipal;

X - coordenar os trabalhos de edigdio, editoragiio e diagramagfo de revistas, jornais, informativos,
folhetos, folders e outros impressos solicitados pelas Secretarias Municipais;

X1 - coordenar os trabalhos de criagiio e produgiio dos servigos graficos solicitados pelas Secretarias
Municipais;

X1I - coordenar e desenvolver a politica de comunicagfio externa e interna da Administragdo Municipal no
ambito do Poder Executivo Municipal;

XII - coordenar e desenvolver as atividades de comunicagéio dirigida e divulgagdo;
XIV - assistir ao Prefeito, Secretdrios, 6rgfos da administragio direta e as entidades da Administragio
21
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Municipal em matéria de sua competéncia;
XV - coordenar outras atividades destinadas a consecu¢do dos seus objetivos;

XVI - planejar a divulgagio dos programas ou eventos patrocinados por drgdos da Administragdo
Municipal;

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

XVIII - promover a elaboragfio 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 ¢ executar a comunicacio entre a Administragio Mumclpai e seus servidores, através de
jornal de circulagfio interna, e-mail e comunicados;

XXI - elaborar o “clipping” ¢ “e-clipping” das noticias divulgadas na imprensa, para geragio de relatdrios
analiticos, didrios ¢ mensais, sobre as matérias de interesse da Administragdo Municipal;

XXII - estabelecer contato com as emissoras de radio da cidade e de outros Municipios, com vistas a
divulgar matérias de interesse da municipalidade;

XXII - elaborar informagdes objetivas sobre as atividades da municipalidade, distribuindo a imprensa
local e estadual em forma de “release” para a divulgagio de forma gratuita;

XXIV - redigir, condensar, interpretar, corrigir e coordenar matérias a serem divulgadas;

XXV - revisar todo e qualquer material produzido no 4mbito da comunicacéio, garantindo a qualidade dos
textos;

XXVI - organizar e conservar o arquivo jornalistico, com o objetivo de pesquisa, visando & obtengéo de
dados que permitam a elaboragfo de textos informativos;

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

XXVIHI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducfio do veiculo ¢ observar as

normas do Codigo Brasileiro de Transtito; e,

XXIX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
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Subsecio 11
Da Coordenagio de Cerimonial ¢ Eventos

Art. 65. A Coordenagio de Cerimonial e Eventos tem por finalidade gerir a politica de relagdes publicas,
politicas e oficiais de governo a ser adotada pelo Municipio.

Art. 66. Compete ao Coordenador de Cerimonial e Eventos:
I - orientar ao Prefeito, o Vice-prefeito e Secretdrios e outras autoridades municipais quanto a
indumentdria, atitudes e procedimentos protocolares especiais nos eventos oficiais;

II - promover contatos e relagdes publicas com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis e esferas
governamentais;

111 - assistir e dar suporte e apoio ao Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios nas relagdes politicas, publicas €
oficiais do governo;

IV - coordenar a participagiio do Prefeito, do Vice-prefeito ou de Secretarios em atividades de cerimonial
e em eventos promovidos por outros érgos e entidades;

V - coordenar as relagBes comunitdrias e setoriais de interesse da Administragio Municipal;

V1 - planejar e executar em conjunto com demais membros da Geréncia Municipal de Comunicagio
Social as atividades de cerimonial da Administragdo Municipal;

VII - desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas por meio de atos proprios e despachos;
VIII - desenvolver as atividades de comunicagdo dirigida, divulgagio ¢ mobilizag&o;

IX - assessorar o Prefeito, o Vice-prefeito e Secretarios nas recepgdes e visitas oficiais que envolvam
protocolo e procedimentos especiais;

X - desempenhar outras competéncias que forem atribuidas ao cargo, mediante solicitagdo do Prefeito e
ou Gerente Municipal de Gestfio do Gabinete do Prefeito;

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

X1I - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necesséario 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 Trénsito; e,

X111 - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio IV
Da Coordenadoria de Articulacio Comunitiria

Art. 67. A Coordenadoria de Articulagio Comunitaria tem por finalidade promover a interagfo das agbes
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das Secretarias com as comunidades da sede e do interior, visando & melhoria na prestagéo do Servigo
puablico.

Art. 68. Compete ao Coordenador de Articulagdo Comunitaria:
I - assistir e coordenar as atividades de abrangéncia na sede, bairros ¢ distritos;

II - acompanhar e controlar as agdes desenvolvidas pelos servidores localizados na sede, bairros e
distritos e adjacéncias;

[l - desenvolver a interagiio da Administragfo Publica e comunidades, especialmente cidade e interior;
IV - levantar as necessidades e promover as prioridades para execugio dos servigos;

V - responsabilizar-se pela guarda e manutengdo dos equipamentos, bens méveis e imdveis do Municipio
localizado na sua area de atuacéo;

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 execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Coédigo Brasileiro de Transito; e,
VIII - executar outras atividades afins ou que The forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
A CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO SISTEMA ESTRUTURANTE
DE ADMINISTRACAO INTERNA E GESTAO

Art. 69. As Secretarias Municipais Integrantes do Sistema Estruturante de Administragéo Interna e Gestéo
sdo:

[ - Secretaria Municipal de Fazenda — SEFA;
II - Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo — SEPLAG.
Secao I
Da Secretaria Municipal de Fazenda
Art. 70. A Secretaria Municipal de Fazenda tem por finalidade arrecadar, administrar, gerenciar e
acompanhar os recursos financeiros e orgamentérios com justica fiscal, eficiéncia ¢ eficacia de forma a

viabilizar as a¢Ges da administra¢o.

Art. 71. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Fazenda tem a seguinte composi¢&o:
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| - Secretario Municipal de Fazenda;
11 - Gerente Municipal de Gestdo Financeira;
III - Gerente Municipal de Controle Orgamentario e Contabilidade;

IV - Gerente Municipal de Arrecadagéio Tributaria;
V - Gerente Municipal de Controle Patrimonial;

VI - Gerente Estratégico de Prestagiio de Contas de Contratos e Convénios;

VII - Gerente Operacional de Assuntos Administrativos;

VIII — Gerente Operacional de Prestagéo de Contas de Programas;

IX - Area de Regularizagio de Iméveis Rurais;

X - Area de Atendimento ao Contribuinte;

XI - Area de Cadastro Imobilidrio ¢ Econdmico;

X1I - Area de Fiscalizacéio de Tributos;

XIII - Area de Controle de Sistemas de Registros;

XIV - Area de Controle Bancério

Art, 72. Compete ao Secretdrio Municipal de Fazenda:

I - promover pesquisas, previsdes, estudos e diagndsticos sobre aspectos financeiros, tributdrios e fiscais
do Municipio, bem como, em relagéo as contas publicas, quanto ao endividamento ¢ investimento, ¢ a

qualidade dos gastos do Municipio;

II - atuar na formulagfio e execugdio de politicas financeiras, tributarias e fiscais do Poder Executivo, na
sua area de competéncia;

111 - promover a normatizagdo e padronizagio das atividades contébeis e do controle financeiro interno
das entidades e 6rgdos do Governo Municipal;

IV - atuar na formulagio da programagéo financeira do Poder Executivo e o controle de sua execugho;

V - implementar o planejamento para execugdo, fiscalizagdo e controle da evolugdo da arrecadacdio dos
tributos e receitas municipais; '

VI - promover a gestio e o controle da execugfo orgamentéria das despesas e receitas do Municipio, em
articulagiio com a Secretaria de Plangjamento € Gestdo;

VII - atuar na administragio da divida ativa do Municipio e execucio da cobranga amigavel;
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VIII - programar o recebimento, pagamento, guarda e movimentagiio de numerario e outros valores;

IX - atuar na prestagio de atendimento e informagdes ao contribuinte em questdes de natureza financeira
e tributdria de competéncia do Municipio;

X - realizar a escrituragiio contabil das despesas, receitas, operagbes de crédito e outros ingressos
financeiros do Municipio, a inscrigio dos débitos tributarios na divida ativa e a manutengfo ¢ atualizac8o
do Plano de Contas do Municipio;

X1 - atuar na preparagio de balancetes e do balango geral do Municipio e prestagio de contas dos recursos
transferidos para 0 Municipio por outras esferas de poder;

XII - promover a manutengio e aprimoramento tecnol6gico e operacional permanente dos cadastros
mobiliario e imobiliario do Municipio;
XHI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades

desenvolvidas pelo setor;

X1V - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdio das tarcfas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

XV - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.
Subsecio I
Da Geréncia Municipal de Gestdo Financeira
Art. 73. A Geréncia Municipal de Gestdo Financeira tem por finalidade supervisionar e evidenciar todos
os recursos arrecadados de qualquer fonte, bem como, mensurar todos os desembolsos ocorridos, €
garantir a guarda da documentagfio comprobatoria de todos os gastos efetuados e recursos arrecadados.

Art. 74. Compete ao Gerente Municipal de Gestéo Financeira:

I — gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da Geréncia e
outras compativeis com sua area de atuagio, observando a legislagdo especifica;

Il - elaborar, com a participagiio dos servidores da Geréncia, o planejamento anual, monitorando o
cumprimento das metas estabelecidas, propondo ajustes ¢ avaliando resultados por meio de indicadores

de desempenho;

111 — desenvolver e executar, junto  sua equipe, projetos voltados ao aperfeigoamento de procedimentos €
rotinas de sua drea de atuagéio;

IV — subsidiar os processos de criagfio e implementagéio dos sistemas informatizados da Geréncia;

V — identificar necessidades ¢ propor condig8es para um melhor desempenho e integragdo da equipe, com
énfase no processo de capacitagiio dos servidores lotados na Geréncia;
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VI — realizar as avaliagdes de desempenho funcional de sua responsabilidade;
VII — supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados na Geréncia;

VIII — supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
IX — elaborar e remeter ao Secretario Municipal de Fazenda relatorios 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;

X1 — promover maior eficiéncia nos servigos de arrecadagdo e desembolsos de recursos de interesse da
administragio municipal, providenciando maior controle do caixa municipal;

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

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

Subsecio 11
Da Geréncia Municipal de Controle Or¢amentario e Contabilidade

Art. 75. A Geréncia Municipal de Controle Or¢amentério e Contabilidade tem por finalidade coordenar
as atividades de classificagio, registro, controle e analise dos atos e fatos de natureza financeira, de
origem orcamentaria ou extraordindria com repercussoes sobre o patriménio do Municipio.

Art. 76. Compete ao Gerente Municipal de Controle Orgamentario e Contabilidade:

1 - orientar e fiscalizar, em todos os niveis, os procedimentos, convengdes € normas técnicas de
contabilidade, de acordo com a Lei; :

Il - manter atualizada a contabilidade financeira, orgamentéria € patrimonial do Municipio, de modo a
poder informar permanentemente ¢ andamento dos programas € projetos municipais, bem como, outras
operages em que intervenha o Municipio; :

11l - supervisionar a escrituragio contdbil sintética e analitica das operagbes financeiras e patrimoniais
resultantes ou ndo da execucdo orgamentdria em todas as suas fases, visando demonstrar a situagio
patrimonial;

IV - providenciar, nos prazos legais, os balancetes mensais e diérios, o balan¢o geral ¢ outros documentos
de apuragfio contabil;

V - manter o controle sobre os prazos de aplicagfio dos adiantamentos € suprimentos de fundos;

VI - comunicar ao Secretario Municipal de Fazenda a existéncia de quaisquer diferengas nas prestagoes
de contas quando nfio tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder solidariamente com o
responsavel pelas omissdes;
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VI - verificar e avaliar a correcfio da escrituragdo contabil desenvolvida pelo Municipio de acordo com a
legislag#io, os principios, as convengdes € as normas técnicas;

VHI - preparar Notas de Empenho dos bens e servigos que serdo adquiridos e encaminhar copia as
unidades or¢amentérias requisitantes;

IX - autorizar a liberacfio de empenhos, apos a manifestagiio do Gestor Piblico;

X - elaborar os relatérios de Gestiio Fiscal de que trata o Artigo 54 e seguintes da Lei Complementar n.°
101/2000;

XI — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessrio para execugfo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfio do veiculo ¢ observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

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

Subsecio 111
Da Geréncia Municipal de Arrecadac¢io Tributaria

Art. 77. A Geréncia Municipal de Arrecadagio Tributaria tem por finalidade de dirigir e supervisionar a
promogio de agdes em prol da arrecadagdio dos tributos ¢ rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o
cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria tributaria, e de
inscrever € manter sob controle a divida ativa do Municipio.

Art. 78. Compete ao Gerente Municipal de Arrecadagfio Tributéria:

I — gerenciar ¢ controlar as atividades de arrecadagfio da divida ativa, tributos e taxas, recebimento e
fiscalizaco de tributos municipais;

II — organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento, cobranga e
arrecadacdo de impostos e taxas decorrentes do poder de policia do Municipio;

I — manter informado o Secretdrio Municipal de Fazenda acerca da evolucfio das receitas municipais
através de relatérios periodicos;

IV — determinar a realizacfio de levantamentos fiscais junto aos contribuintes, objetivando salvaguardar os
interesses da fazenda municipal; :

V — tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infracdes fiscais, fazer apura-las, reprimi-las e
promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal;

VI — promover a¢des de orientagfo e fiscalizagio;
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VII — promover, acompanhar e fazer fiscalizar a cobranga de todos os créditos tributarios e fiscais devidos
ao Municipio;

VIII — gerenciar o fornecimento de Certiddes Negativas relativas a débitos tributdrios e fiscais com o
Municipio;

IX — remeter & Procuradoria-Geral do Municipio, para ajuizamento em tempo hébil, os créditos inscritos
em divida ativa, promovendo o seu acompanhamento;

X — instruir os processos de licenciamento das atividades econdmicas do Municipio e do comércio
ambulante;

XI — providenciar a emissfio e entrega do Alvard de Localizagdo e Funcionamento deferido pelo
departamento responsavel;

XII — atender ao publico em geral, informando sobre a situagfio fiscal do contribuinte perante o
Municipio; :
XIII — fiscalizar e vistoriar o exercicio do comércio ambulante € eventual;
XIV - chefiar o Nicleo de Atendimento ao Cidadio (NAC), que pbr sua vez, tem a funcdo de
acompanhar, fiscalizar e atuar para o aumento do Indice de Participagio do Municipio — IPM, junto &

Fazenda Estadual.

XV — gerenciar o atendimento aos contribuintes quanto as declaragdes do Imposto sobre a Propriedade
Territorial Rural (ITR) e Certificado de Cadastro de Imdvel Rural (CCIR);

XVI — orientar os contribuintes guanto & necessidade de emissfo de notas fiscais e sua eficacia;

XVII — auxiliar ¢ orientar os contribuintes quanto ao cadastramento tributario seja a nivel Municipal,
Estadual e Federal;

XVIII - responder as consuitas dos contribuintes e atender aos pedidos de copias de documentos fiscais;
XIX — distribuir formularios, manuais que contenham orientag3es relativas aos tributos e contribuigdes;
XX — orientar quanto a formalizagio de processos;

XXI — fornecer prospectos e demais instrumentos de divulgagio;

XXII — informar sobre 0 andamento de pleitos apresentados pelos contribuintes;

XXIII — promover em conjunto com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural, reunides nas
comunidades do interior do Municipio para conscientizagfio fiscal junto ao produtor rural;

XXIV — elaborar em conjunto com a Geréncia Operacional de Comunicagiio Social, informativo ao
produtor rural, objetivando o esclarecimento de suas obrigagdes fiscais;
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XXV — desenvolver atividades em parceria com o Instituto Nacional de Colonizagio e Reforma Agraria
(INCRA);

XXVI — dar suporte administrativo aos produtores rurais;

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

XXVIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugfo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducfio do veiculo e observar as

normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

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

Da Gerénecia Municipal de Controle Patrimonial
Art. 79. A Geréncia Municipal de Controle Patrimonial tem por finalidade supervisionar o recebimento,
armazenamento, gestdo de estoque e distribui¢fio do material de consumo e permanente, destinados aos
diversos orgéos da Prefeitura.
Art. 80. Compete ao Gerente Municipal de Controle Patrimonial:
I — 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 orgdo e unidade administrativa;
IT — supervisionar o rol de patriménio de uso comum do municipio, classificando, identificando, fazendo
o tombamento patrimonial necessario a cada ano, para mensuragfo e registro contabil, além de informar
ao Poder Executivo Municipal as condig¢des de cada bem publico;
I - programar, gerenciar, executar ¢ controlar as atividades relacionadas & administragdo de patriméntio,
manuten¢io e conservagdo de bens moveis e imoveis e a integridade patrimonial, além de implantar
normas e controles referentes & administracfo do material e do patriménio do Municipio;

IV — organizar e manter estoque de materiais em condi¢des de atender ao consumo dos diversos o6rgios;

V — programar ¢ gerenciar a execucdo das atividades de recebimento, conferéncia, inspecdo, registro,
armazenamento, distribuicio e controle de materiais utilizados pelos 6rgfos 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, conservacio e controles intermnos;

VIII — orientar quanto & organizacdo dos almoxarifados setoriais;
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[X —realizar inventario periddico dos materiais em estoque;
X — executar 0 armazenamento € conservagdo dos materiais de acordo com as normas técnicas;
XI — efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos aos diversos drgéos do Municipio;

XII — controlar as movimentagdes de estoque no Almoxarifado, visando a integridade dos controles
internos;

XIII — emitir relatorios referentes a movimentagio 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
articulag@o com a Geréncia afim;

XV — organizar e manter atualizada a escriturag@io referente ao movimento de entrada e saida dos
materiais;

XVI — solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de érgéos técnicos no caso de recebimento de
materiais € equipamentos especializados;

XVII — comunicar imediatamente a Geréncia responsdvel o recebimento de material permanente para
efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuicéo;

XVIII — estabelecer normas, em conjunto com a area afim, para o uso, a guarda e a conservacio dos bens
moveis ¢ imdveis do Municipio;

XIX — providenciar a classificagfio, codificagdo e manutencfio atualizada dos registros dos bens
patrimoniais do Municipio;

XX - gerenciar, orientar ¢ fiscalizar as atividades referentes ao registro, tombamento e controle dos bens
patrimoniais do Municipio;

XXI ~ gerenciar a elaboracfo de termos de responsabilidade relativos aos bens permanentes;

XXII — controlar os bens iméveis municipais, ocupados a titulo de concess@o, permissio e aforamento,
mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigagdes contratuais;

XXM — gerenciar a fiscalizacio da permissdo, concessdo, resgate, transferéncia de aforamento,
recebimento de foros e laudémios, celebracfo de escrituras e registros da documentagio dos bens iméveis
do Municipio;

XXIV — gerenciar a fiscalizag8o da observancia das obrigagfes contratuais assumidas por terceiros em
relacdo ao patrimdnio do Municipio;

XXV - gerenciar o cadastramento de bens imoveis edificados ou néo, providenciando sua regularizagéo
junto aos Cartorios competentes e promovendo, em conjunto com os demais drgios do Municipio, sua
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guarda;
XXVI — gerenciar as atividades de integridade patrimonial;

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

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

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

Subsecio V
Da Geréncia Estratégica de Prestacio de Contas de Contratos e Convénios

Art. 81. A Geréncia Estratégica de Prestacfio de Contas de Contratos ¢ Convénios tem por finalidade
planejar, gerenciar e providenciar os servigos relacionados a Prestagdo de Contas dos convénios firmados
entre a Administragdo Municipal e a Administracio Estadual e Federal, e outros 6rgios das demais
esferas de governo, entidades publicas e privadas que firmem convénio com o Municipio, proporcionando
a execucdo orcamentaria dos recursos voltados para essa finalidade e o incremento de receita.

Art. 82. Compete ao Gerente Estratégico de Prestacéio de Contas de Contratos e Convénios:

I ~ atuar na preparagfio, organizagio, superviso, revisdo de todos os procedimentos necessarios para
prestaciio de contas de convénios;

II — gerenciar os convénios firmados entre a Administragio Municipal e os 6rgos publicos, entidades
privadas e outros;

III — gerenciar e providenciar a execugdo orgamentaria dos recursos provenientes de convénios realizados
pelo Municipio;

IV — exercer, em parceria com oérgdos afins da Administragdo Municipal, a elabora¢io de projetos
voltados para a celebragiio de convénios entre 0 Municipio e drgdos phblicos, entidades privadas e demais
orgéos;

V — garantir a efetiva¢dio dos convénios de interesse da administracfio, utilizando-se dos mecanismos e
outros elementos necessarios previstos na legislagfo afim para tal finalidade;

V1 — formalizar os convénios de forma padronizada para efetivé-los com maior rapidez;

VII — manter o controle de utiliza¢fio dos recursos provenientes dos convénios efetivados e de interesse da
administraggo, inclusive com a programacio de sua utilizacio;

VIII — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatorio das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

IX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
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Subsecio VI
Da Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos

Art. 83. A Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos tem por finalidade gerenciar a parte
administrativa ¢ operacional da Secretaria Municipal de Fazenda em conjunto com as demais geréncias e
coordenadorias, seguindo a determinacio do Secretario.

Art. 84. Compete ao Gerente Operacional de Assuntos Administrativos:

I - gerenciar, controlar e conservar o patrimdnio da Secretaria;

II - gerenciar as atividades de administra¢fio de pessoal de competéncia da Secretaria;

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

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

V - coordenar o registro, a movimentacgio, o controle e a guarda dos processos administrativos;

VI - assessorar o Secretdrio nos estudos e elaboragéo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentérias e
do Or¢amento Anual da Secretaria;

VII - gerenciar e acompanhar a execucdo orcamentdria da Secretaria;
VIII - acompanhar e gerenciar os contratos celebrados pela Secretaria;

IX - assessorar na implantagfio de mecanismos de controle de projetos e atividades no dmbito da
Secretaria;

X - acompanhar e auxiliar na execug¢do do orgamento e produzir dados para sua reformulacdio e
aperfeigoamento;

XI - coordenar as atividades relativas as tecnologias da informagéo e equipamentos de informatica, no
dmbito da Secretaria;

XII - manter estreita articulagfo com as unidades especializadas das demais Secretarias, para execugdo de
suas diretrizes ¢ determinagSes técnicas no dmbito da Secretaria;

XII - coordenar e gerenciar a execugfo dos assentamentos, escrituracdes e registros contdbeis e
financeiros da Secretaria, quando necessério, sob a orientacdo técnica e metodoldgica da Secretaria de
Fazenda;

XIV - gerenciar e executar, no dmbito da Secretaria, as medidas ¢ providéncias relativas ao Sistema de
Controle Interno;

XV - promover o levantamento e a andlise dos custos dos servigos na Secretaria, alimentando os sistemas
de planejamento, financeiro e administrativo, com esses dados;
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XVI - promover ¢ coordenar a fiscalizagdo do uso e aplicagéio de servigos, equipamentos e facilidades,
para detectar formas de desperdicio, uso inadequado e impréprio;

XVII - coordenar o processo de avaliagio, pelas chefias, do desempenho de servidores, sempre que
determinada;

XVIII - coordenar a execucédo de programas de treinamento, no dmbito da Secretaria;

XIX — assessorar a organizag#o dos servicos, levando ao conhecimento do superior imediato, verbalmente
ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nfo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdio superior;

XX - instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

XXI - dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

XXII - coordenar a expedi¢dio de todas as ordens relativas a disciplina, instrucfo e servigos gerais cuja
execugio cumpre-lhe fiscalizar;

XXIII - representar o superior hierarquico, quando designado e assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
lhe conhecimento, posteriormente;

XXIV - planejar, orientar, executar e realizar atividades relacionadas a compras, contratagSes, didrias,
correspondéncias oficiais, relatérios, memorandos, terimos de referéncia e outras atividades correlatas;

XXV - propor, implantar e acompanhar a¢des que promovam a racionaliza¢do de praticas administrativas
ou melhoria de métodos ¢ processos de trabalho;

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

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

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

Subseciio VII
Da Geréncia Operacional de Prestacgio de Contas de Programas

Art. 85. A Geréncia Operacional de Prestagfio de Contas de Programas tem por finalidade planegjar,
gerenciar e providenciar todas as informac¢es necessarias para a prestagio de contas dos recursos
recebidos para a finalidade programada.

Paragrafo Unico. Entende-se por Programas, as transferéncias financeiras para custeio de atividades
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relativas as politicas publicas essenciais tais como Satde, Educacio ¢ Assisténcia Social, dentre outras.
Art. 86. Compete ao Gerente Operacional de Prestacdo de Contas de Programas:

I — gerenciar os programas e transferéncias existentes entre a administragdo municipal e os Governos
Federal ¢ Estadual;

II - supervisionar ¢ gerenciar a exccucfio or¢amentdria dos recursos provenientes de programas ¢
transferéncias realizados pelo Municipio;

III - auxiliar, em parceria com o6rgios afins da Administracio Municipal. a elaboracio de projetos
voltados para a obtencfio de recursos de novos programas ou transferéncias que possam surgir entre o

Municipio ¢ érgdos, entidades privadas e demais érgfos, sempre em prol do interesse da municipalidade;

[V — garantir a efetivagio dos programas e repasses de interesse da municipalidade através das prestagdes
de contas de recursos, utilizando-se dos sistemas previstos na legislacio afim para tal finalidade;

V — formalizar os termos de acordo de forma padronizada para agilizar as suas efetivagdes;

VI — manter o controle de utilizacio dos recursos provenientes dos programas e repasses efetivados de
interesse da municipalidade, inclusive com a programag#o de sua utilizacdo;

VII — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; ¢, '

VIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.
) Subsec¢io VIII
Da Area de Regularizacio de Imoveis Rurais

Art. 87. A Area de Regularizac8io de Imdveis Rurais tem por finalidade garantir assessoria aos produtores
rurais na relagéo com os 6rgfos estaduais e federais no 4mbito da regularizacio de imoveis rurais.

Art. 88. Compete a Area de Regularizacio de Iméveis Rurais:

1 - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades dos setores sob sua responsabilidade, visando ao
cumprimento de suas atribui¢des;

I - orientar e acompanhar as atividades de regularizagio fundiaria das terras no territério do Municipio,
relativas & discriminag#o, arrecadagfo, destinagfio e titulagio;

[II - participar a populagéo através de reunides e plendrias de projetos e programas de regularizagio;

IV - orientar e controlar o atendimento ao contribuinte nos servigos prestados pelo Nucleo de
Atendimento ao Contribuinte (NAC);
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V - controlar o fluxo de atendimento, promovendo, quando necessario, o remanejamento ¢ o refor¢o de
pessoal;

VI - padronizar os procedimentos e otimizar o atendimento ao contribuinte;
VII - propor programas de melhoria permanente da qualidade de atendimento ao contribuinte;

VIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior h1erarqu1co relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

IX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducio do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,
X - executar outras atividades afins ou que ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio IX

Da Area de Atendimento ao Contribuinte
Art. 89, A Area de Atendimento ao Contribuinte tem por finalidade coordenar, organizar e controlar o
atendimento aos proprietdrios rurais e outros cidaddos, no dmbito do Nucleo de Atendimento ao
Contribuinte (NAC).

Art. 99, Compete a Area de Atendimento ao Contribuinte:

I - cumprir as diretrizes funcionais, executivas e administrativas propostas pelo Nucleo de Atendimento
ao Contribuinte (NAC) e as politicas de padronizac¢éo dos processos;

i - orientar e controlar o atendimento ao contribuinte nos servigos prestados pelo NAC;

Il - controlar o fluxo de atendimento, promovendo, quando necessério, 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 declaragdes do Imposto Territorial Rural (ITR)
e Certificado de Cadastro de Imdvel Rural (CCIR);

VII — orientar os contribuintes quanto a necessidade de emiss@o de notas fiscais € sua eficicia;
VIII — promover a conscientizagfo 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;
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XI - intermediar a tramitagfo dos processos nas Secretarias e interceder junto aos setores para garantir um
menor prazo para a entrega,

XII - supervisionar a observacdo das determinagdes legais no atendimento as solicitagfes dos
contribuintes.

XIII - minimizar o tempo de espera ¢ o retorno dos contribuintes NAC;

XIV - propor solugBes e recursos para qualificagdo permanente dos servicos de atendimento ao
contribuinte e aos demais usuarios;

XV - emitir relatérios gerenciais e estabelecer indicadores de resultados;
XVI - zelar pelo efetivo cumprimento das fungbes desempenhadas;

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

XVIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execucdo das tarefas relativas ao

exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducdo do veiculo e observar as

normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; ¢,

XIX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio X

Da Area de Cadastro Imobiliario e Econémico

Art. 91. A Area de Cadastro Imobilidrio e Econdmico tem por finalidade gerir a¢es que visem promover
o registro e o controle administrativo das atividades econémicas sujeitas a tributag#o.

Art. 92. Compete a Area de Cadastro Imobiliario ¢ Econdmico:

I — coordenar atividades que visem a arrecadag@o, a cobranga e o controle das receitas decorrentes de
reparti¢Ges tributdrias e de transferéncias voluntarias;

II - desenvolver e sugerir projetos que promovam o incremento e ¢ aperfeicoamento dessas receitas €
acompanhar, perante o Governo Estadual e Federal a efetiva transferéncia destes recursos nos montantes
devidos e estabelecidos em lei;

I1I - fiscalizar e controlar a aplicagfio da legislagdo tributdria pelos setores subordinados a sua Area;

IV - dirigir, organizar e controlar as receitas municipais e sua efetiva arrecadacio;

V - sugerir a implantacfio de mecanismos de controle dos tributos municipais;

VI - promover reunides periédicas com a coordenaclo ¢ as chefias de departamento e setores da
Secretaria subordinados a sua Areca;
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VII - sugerir a promogfo, através de publicidade institucional e dos drglos de comunicagdo, da
conscientizagdo sobre o significado social do tributo;

VI — auxiliar na correta interpretacio e aplicagfo da legislag8o tributaria municipal nos diversos setores
que compdem a Area;

IX - estabelecer rotinas e fluxos para os diversos setores e para o departamento subordinados a diretoria;
X - assessorar o atendimento aos contribuintes seja pessoalmente, por e-mail ou telefone;

XI - orientar agbes que visem a eficiéncia na cobranga do Imposto Predial Territorial Urbano (IPTU),
Imposto de Transmissdo de Bens Iméveis Intervivos (ITBI) e Imposto Sobre Servicos (ISS);

XII - auxiliar os trabalhos de revisdo da Planta de Valores do Municipio;

XIII - acompanhar atividades de recadastramento imobiliario;

X1V - auxiliar na divulga¢io da campanha publicitaria do calendério de pagamentos do IPTU;

XV - gerenciar mecanismos que garantam a divulgacfio atualizada das informacgdes pertinentes ao IPTU,
ITBI e ISS, bem como, os servi¢os aos cidadZos disponibilizados no sitio oficial do Municipio na rede

mundial de computadores;

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

XVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
) Subsecio XI
Da Area de Fiscalizagio de Tributos

Art. 93. A Area de Fiscalizagfio de Tributos tem por finalidade de garantir maior eficiéncia na promogéo
e na arrecadag@o dos tributos e rendas municipais. :

Art. 94. Compete a Area de Fiscalizacfo de Tributos:

I - auxiliar na coordenagéio ¢ no controle das atividades de arrecadagfio, recebimento e fiscalizagio de
tributos municipais;

II - avxiliar no cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria
tributdria, € de inscrever e manter sob controle a divida ativa do Municipio;

III - auxiliar na organizag#o, orientacfio e supervisfo das atividades relativas a cadastro, langamento,
cobranga e arrecadacéio de impostos e taxas decorrentes do poder de policia do Municipio;

IV - auxiliar na programagio de agdes fiscalizadoras;

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

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

) Subsecio XII
Da Area de Controle de Sistemas de Registros

Art. 95. A Area de Controle de Sistemas de Registros tem por finalidade promover o controle dos
sistemas de registros, acompanhamento, cumprimento de prazos de envio, ¢ guarda das informacdes
exigidas no sistema de fiscalizacio do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCE-ES).

Art. 96. Compete a Area de Controle de Sistemas de Registros:

I - preenchimento, acompanhamento, cumprimento de prazos de envio, ¢ guarda das informacdes exigidas
no sistema cidades web do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no tocante a 4rea contabil de
forma bimestral, quadrimestral, semestral ¢ anual, tais como Sistema de Auditoria do SUS -
SISAUD/SUS e Sistema LRFWeb, compreendendo Relatorio de Gest&o Fiscal e Relatério Resumido de
Execucdo Orcamentaria, e todas as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal LC 101/2000;

IT - preencher, acompanhar, cumprir os prazos estabelecidos para envic de informacGes relativas aos
investimentos e gastos na drea de saide junto ao Ministério da Saide no Sistema de Informagdes sobre
Orcamentos Publicos em Satde (SIOPS);

[If - preencher, acompanhar, cumprir os prazos estabelecidos para envio de informacdes relativos aos
investimentos e gastos na drea de Educacéio junto ao Ministério da Educagfio no Sistema de Informacdes
sobre Or¢amentos Publicos em Saude (SIOPS);

IV - preencher, e enviar dentro dos prazos legais relativamente a periodicidade exigida, as informagdes de
natureza financeira, Patrimonial, Orgamentaria e extra or¢amentaria, & Secretaria do Tesouro Nacional

(STN) através do Sistema SISTN ou outro equivalente que venha substituir;

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

VI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subseciio XIII
Da Area de Controle Bancario
Art. 97. A Area de Controle Bancério tem por finalidade providenciar os pagamentos e recebimentos, da
guarda de valores imobilidrios, garantir maior eficiéncia nos servigos de recebimento e pagamento de
recursos de interesse da Administragfo Municipal, providenciando maior controle do caixa municipal.

Art. 98. Compete a Area de Controle Bancério:

I - efetuar o pagamento de todas as despesas autorizadas pelo Secretdrio Municipal de Fazenda;
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II - efetuar o pagamento de todos os beneficios concedidos;

III - efetuar e controlar a cobranca e o recebimento de contribuicdes;

1V - preparar e remeter a contabilidade Boletim Diario de Pagamentos e Recebimentos;
V - controlar o registro de requisi¢io e uso de cheques; |

VI - centralizar e controlar contas bancarias, relatando a posi¢do de saldos didrios;

VII - controlar e efetuar o pagamento de notas fiscais e faturas;

VIII - efetuar o levantamento das contribuigdes para informar aos demais servigos de atendimento € aos
servigos administrativos e de processamento de dados;

IX - calcular os valores das multas e juros a serem aplicadas nas cobrangas;

X - fornecer aos mantenedores beneficidrios declaragdes de pagamentos de beneficios, pagamento de
juros e taxas de administracfio, e outros valores necessarios as declaracdes anuais de imposto de renda;

XI - exercer a guarda de valores imobilidrios;

XII - controlar a execucdo de pagamentos ou rendimentos decorrentes de opera¢des financeiras
autorizadas;

XIII - 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 demonstragées de resultados de exercicios;

XVI - manter o controle Contabil dos Bens Patrimoniais, exercendo o controle de valorizacio e
depreciagio;

XVII - levantar e organizar dados e informagdes necessarias a solicitacSes de eventuais anditorias;
XVIII - elaborar fluxo de caixa, projetando disponibilidades de recursos para aplicagfio;

XIX - desenvolver programas de processamento de dados para implantagdo e acompanhamento de
relatdrios de concesséo ¢ pagamento de beneficios;

XX - sugerir a escolha de equipamentos e programas de processamentos de dados a serem utilizados;

XXI - sugerir aos demais orgdos a criagdo de formularios e fichas necessdrios & utilizagio em seus
respectivos trabalhos;

XXII - manter controles e gerenciamento de arquivos e suas respectivas ¢Opias de seguranca;
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XXIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatdrio das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

XXIV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Secao I
Da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestio
Art, 99, A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo tem por finalidade planejar, coordenar e
auxiliar na elaboragdo e execugfio das politicas publicas, na prestagfo dos servigos ofertados pelo
Municipio, projetar o desenvolvimento integrado e descentralizado, promover as melhorias € a
requalificacdo urbana, através do ordenamento fisico e territorial, visando o desenvolvimento
socioecondmico com qualidade de vida, desenvolver e aperfeigoar os recursos humanos, o recrutamento,
selecdo, treinamento, pagamento € o controle funcional e financeiro dos servidores de modo a garantir a

prestacdio dos servigos administrativos.

Art. 100. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestfio tem a seguinte
composicio:

I - Secretario Municipal de Planejamento ¢ Gestéo;

IT - Assessor Especial de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo; .
1V - Gerente Municipal de Gestdo de Recursos Humanos;

V — Gerente Municipal de Gestéio de Licitag¢Ses;

VII - Gerente Municipal de Projetos e Captagdo de Recursos;

VI — Gerente Estratégico de Gestio Administrativa;

IX — Gerente Estratégico de Regularizagdo Fundiaria;

X — Gerente Estratégico de Compras e Suprimentos;

XI — Gerente Estratégico de Gestéo de Pregdes;

XII - Gerente Operacional de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo;
XIII - Gerente Operacional de Controle de Atos Oficiais;

XIV — Gerente Operacional de Controle de Contratos e Convénios;

XV — Coordenador de Apoio aos Processos Licitatorios;

XVI - Area de Gestio de Recursos Humanos;
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XVII - Area de Apoio a Contratos e Convénios;

XVIII - Area de Fiscalizago de Contratos e Convénios;

XIX - Area de Informagdes e Controle do Sistema do Geo-Obras.

Art. 101. Compete ao Secretario Municipal de Planejamento e Gestgo:

I - garantir a prestagfio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
II - estabelecer diretrizes para a atuagéio da Secretaria;

IIT - coordenar a elaboragéio da Lei do Plano Plurianual do Governo Municipal, em consonincia com a
legislacdo vigente;

IV - coordenar a elaboracéio da Lei de Diretrizes Or¢camentarias ¢ dos Orgamentos Anuais;

V - elaborar e implantar o Plano de Desenvolvimento Municipal, em consondncia com a politica
ambiental;

VI - gerenciar a execugfo e implementacfio do Plano Plurianual e legislagbes complementares;

VII - assegurar o planejamento, a orientagfo, a coordenagio ¢ a fiscalizacfo das atividades referentes ao
uso e ocupagdo do solo em consonancia com a legislagdo em vigor;

VIHI - implementar medidas que visem a regularizag¢do fundidria;

IX - desenvolver processos de pesquisa, andlise ¢ planejamento, no sentido de orientar a politica de
Governo Municipal;

X - coordenar as agles e estabelecer critérios para normatizagio e manutencdo do sistema técnico de
numeragéo do imobilidrio do municipio;

XI - promover o licenciamento de loteamentos e desmembramentos de terras particulares, bem como, das
obras particulares e aprovar plantas, edificacBes ¢ regularizagéo fundiaria;

XII - promover politicas para o desenvolvimento econdmico ¢ social sustentdvel do Municipio, através da
mobiliza¢fio dos agentes sociais e em consondncia com as diretrizes do plano de governo;

XIII - planejar e promover politicas a fim de atrair, manter e criar empreendimentos que gerem empregos,
renda € recursos para investimentos que provam 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 consonéncia com as diretrizes de
governo, que visem incrementar a atividade econdmica do municipio, por intermédio de parcerias com a
iniciativa privada, organismos financeiros nacionais e 6rgios internacionais;
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XVI - elaborar e executar os projetos ¢ atividades que compdem os programas de governo vinculados &
Secretaria;

XVII - coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral;
XVIH - propor politicas sobre a administra¢io de pessoal;

XIX - gerenciar o Plano de Cargos e Salarios do Municipio, promovendo sua constante revisio e
atualizagdo;

XX - programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selegdo, registro ¢ controle funcionais,
pagamento ¢ demais atividades relativas aos servidores;

XXI - organizar e coordenar programas ¢ atividades de capacitagio e desenvolvimento dos recursos
humanos;

XXII - relacionar-se com os drgdos representativos dos Servidores Municipais;

XXIIT - promover a inspegdo da satde dos servidores para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e
outros fins legais;

XXI1V - divulgar técnicas e métodos de seguranga e medicina do trabalho;

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 execugiio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

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

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

Art. 102. A Assessoria Especial de Projetos de Engenharia, Arquitetura ¢ Urbanismo tem por finalidade
planejar, coordenar, orientar e realizar o controle dos assuntos relativos a projetos, obras, patrimdnio
imobilidrio, instalagGes e cartografia.

Art. 103. Compete ao Assessor Especial de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo:

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

Il - expedir diretrizes, instrugdes, normas, planos e programas necessarios a execucfo das atividades
pertinentes aos Orgios;
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HT - exercer atividades relativas 4 organiza¢fo e métodos no 4mbito da Secretaria;

IV — propor medidas que visem aprimorar a funcionabilidade ¢ o aperfeicoamento dos servicos e
legislac@o de interesse da Geréncia e da prépria Secretaria;
V - promover estudos, anélises e pesquisas, tendo em vista o aprimoramento de suas atividades;

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

VIl - participar de forma articulada das atividades de estudo, plancjamento, preparo e¢ execucio dos
projetos e servigos da Secretaria afim, observando as peculiaridades, atribuindo e o interesse da
administragfo;

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

IX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execucio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducdo do veiculo e observar as
normas do Cddigo Brasileiro de Trénsito; e,

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

Subsecio I
Da Geréncia Municipal de Gestio de Recursos Humanos

Art. 104. A Geréncia Municipal de Gestfio de Recursos Humanos tem por finalidade executar e controlar
as atividades relativas ao cadastro ¢ registro da vida funcional dos Servidores Municipais, bem como, a
preparacédo da folha de pagamento e outros registros oficiais.

Art. 105. Compete ao Gerente Municipal de Gestio de Recursos Humanos:

I - elaborar e executar o plano de contratagdo de servidores através de concursos publicos ou processos
seletivos, controlando a movimentagio do quadro de servidores municipais;

IT - executar as atividades de registro funcional, de concessdo de direitos ¢ vantagens dos servidores
municipais ¢ lavrar certiddes referentes & pessoal, na forma da legislagio em vigor;

I - elaborar a folha de pagamento dos vencimentos, saldrios, gratificacdes e demais vantagens
remuneratorias do pessoal da Administragio Direta, acompanhando a frequéncia dos mesmos para o
devido pagamento;

IV - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao Plano de Classificacdo e
Administragio de Cargos;

V - preservar a integridade fisica e mental dos servidores, mediante eliminagio de riscos profissionais,
prevencdo de acidentes, melhoria de condigBes ambientais e adogio de medidas atmentes a seguranca e
medicina do trabalho;
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VI - apresentar, no prazo estabelectdo pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; ' .

VII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execucfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugio do veiculo ¢ observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,
VIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio 111

Da Geréncia Municipal de Gestio de Licitacdes
Art. 106. A Geréncia Municipal de Gestéo de Licitag6es tem por finalidade supervisionar, corrigir, inovar
com implantagfo de normas e procedimentos para o processamento de licitagdes previstas na Lei Federal
n® 8.666, destinadas a efetivar compras necessérias ds atividades da municipalidade, sempre primando
pela aplicacfio dos principios constitucionais.

Art. 107. Compete ao Gerente Municipal de Gestdo de LicitagSes:

I — efetuar levantamentos, estudos, projetos e andlise nos termos de referéncia e similares, de licitagdes
de obras e servicos para desencadeamento das licitagdes através da Comissdo Permanente de Licitagéo;

IT - receber, conferir ¢ solicitar informacSes necessarias 4 instrugdo de processos licitatorios relacionados
as compras € aquisi¢do de obras ¢ servigos;

I — realizar reunides, palestras e debates, pertinentes as atividades de gestfo de licitagGes;

IV — revisar, elaborar, gerenciar, consolidar e pronunciar-se sobre a legislagdo de licitagbes, propondo
minutas de projetos de lei, de regulamentos e outras normas;

V — dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no dmbito das coordenadorias e das
comissdes, em especial quanto a de disponibilizagédo de servigos e obras.

VI — acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de Licitagdes nos processos de
compras ou contratacdio de servigos;

VII — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

VIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio IV
Da Geréncia Municipal de Projetos e Captag¢io de Recursos

Art. 108. A Geréncia Municipal de Projetos e Captagdo de Recursos tem por finalidade planejar,
coordenar, organizar e promover a captagio de recursos como estratégia para a ampliagio de receitas, no
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ambito da Administracdo Municipal, garantindo a expansfo dos servigos publicos em todas as areas, bem
como, celebrar convénios e fiscalizar a aplicacio dos recursos financeiros.

Art. 109. Compete ao Gerente Municipal de Projetos e Captagdo de Recursos: .

[ - planejar, coordenar e elaborar os projetos ou propostas de captagdio de recursos, dimensionando a sua
aplicabilidade no dmbito da Administracdo Municipal;

IT - coordenar e agendar reunides com representantes de 6rgéos para a exposi¢io das propostas e projetos
de captacio de recursos, acompanhados de justificativas, viabilidade e identificagdo de suas
aplicabilidades, inclusive de interfaces;

[II - coordenar os servigos de formatagfio de projetos de captagéo de recursos, providenciando a produgéio
¢ eclaboragio do projeto preliminar, com proposta, justificativa, impacto, custo aproximados,
dimensionando a necessidade de aplicagfio e de financiamento, quando for o caso, inclusive com a
defini¢éio de cronogramas iniciais;

IV - planejar e coordenar reunides entre os o6rgéos da Administraciio Municipal para a elaboragio de
projeto integrado de captagdo de recursos, para acordos sobre a proposta, atraves de interfaces, realizagdo
de anélises, responsabilidade por elabora¢io dos anteprojetos, viabilidade de contrapartida do Municipio,
viabilidade de endividamento ou capacidade de pagamento e endividamento e finaliza¢fo do escopo do
projeto;

V - identificar o érgfo de fomento da Administragdio Municipal para a busca de recursos, verificando os
critérios de razoabilidade, viabilidade e prioridade, condigbes para endividamento ou contrapartida e
documentagfo necessaria a ser encaminhada;

VI - encaminhar consulta formulada, ao drgéo superior e 6rgio identificado, como forma de fomento para
absorver os recursos captados, mediante projeto a ser elaborado, para prévia aprovagdo e segundo o
interesse da Administrac#o;

VII - elaborar a proposta ou projeto para formalizagio do pedido de captacio de recursos junto aos orgdos
de fomento da Administracio Municipal;

VIII - providenciar, apds a pré-andlise do érgdo de fomento, uma avalia¢fio para enquadramento das
informagdes ou esclarecimentos e complementagio de dados sobre o projeto;

IX - avaliar os possiveis impactos, tomando por base o conjunto de variaveis, compondo-se de
viabilidade, pertinéncia e prioridade, nos aspectos financeiros, politicos, técnico-estrutural, juridico e
ambiental, para subsidiar a decisdio de dar ou no continuidade ao processo de captagio de recursos;

X - providenciar a documentagfo necessaria para a elaboragfio e composicio do processo de captagio de
recursos publicos, antes do encaminbamento aos érgios competentes;

X1 - coordenar ¢ realizar pesquisas, estudos e outras formas de capacitagio que permita a visibilidade
necessaria para a fundamentago dos projetos ou propostas, demonstrando a sua relevéncia em termos d
impacto administrativo e alcance social;
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XII - coordenar e manter o cadastro de dados e documentos necessrios para o desenvolvimento e
elaboracgio dos projetos de captagio de recursos, ¢ dos servigos relacionados & Secretaria afim ¢ demats
drgdos superior hierarquicamente;

XIII - auxiliar nos servigos de elaboragfio dos projetos de captagfio de recursos, buscando subsidiar os
6rgdos afins, de documentos e informagdes necessarias para as suas finalidades;

XIV - coordenar e organizar programas e propostas voltados para as 4reas de atuacio da Secretaria afim e
drgdo superior hierarquico,

XV - providenciar sustentabilidade para a execugio dos servigos da Secretaria afim e do 6rgéo superior
hierarquicamente, inclusive com a apresentagiio de propostas ou sugestdes que visem o aperfeicoamento
dos servigos;

XVI - formalizar, no 4mbito de sua competéncia, a tramitagdo para consulta aos demais érgos da
administracdo, sobre as demandas e prioridades dos servigos publicos de cada 6rgao, providenciando o
devido acompanhamento para agilizagdo e elaboragfo de anteprojetos ou pré-requisitos necessarios para a
efetivaciio dos projetos ou propostas de captagéo de recursos € duas finalidades;

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

X VI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execugéo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducfio do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,
XIX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio V

Da Geréncia Estratégico de Gestao Administrativa
Art. 110. A Geréncia Estratégico 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 determinacéo do Secretatio.

Art. 111. Compete ao Gerente Estratégico de Gestfo Administrativa:

I - assessorar o Secretdrio nos estudos e elaboracdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias ¢
do Or¢camento Anual da Secretaria;

II - gerenciar e acompanhar a execu¢fio orgamentaria da Secretaria;
III - acompanhar e gerenciar os contratos celebrados pela Secretaria;

IV - assessorar na implantagdo de mecanismos de controle de projetos e atividades no ambito da

Secretaria;

AV, Senador Eurico Rezende, n° 780 | Centro | Boa Esperanga — ES | CEP 29.845-000.
Telefone: (27) 3768.6514 | Fax: (27) 3768.6515 | E-mail: planejamentogestao@boaesperanca.es.gov.br



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANGA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

V - acompanhar e auxiliar na execucfio do orgamento e produzir dados para sua reformulagio e
aperfeicoamento;

VI - planejar, orientar, executar ¢ realizar atividades relacionadas a compras, contratagdes, didrias,
correspondéncias oficiais, relatérios, memorandos, termos de referéncia e outras atividades correlatas;

VII - propor, implantar € acompanhar agdes que promovam a racionalizagdo de praticas administrativas
ou melhoria de métodos e processos de trabalho;

VIII - gerenciar, controlar e conservar o patrimdnio da Secretaria;

IX - gerenciar as atividades de administrac8o de pessoal de competéncia da Secretaria;

X - coordenar a execugiio de programas de treinamento de interesse da Secretaria;

X1 - gerenciar a prestagio dos servicos de apoio necessarios ao funcionamento da Secretaria;
XI1I - coordenar o registro, a movimentag#o, o controle e a guarda dos processos administrativos;

X111 - coordenar as atividades relativas as tecnologias da informacio e equipamentos de informatica, no
Ambito da Secretaria;

XIV - manter estreita articulaciio com as unidades especializadas das demais Secretarias, para execugio
de suas diretrizes e determinagdes técnicas no dmbito da Secretaria;

XV - gerenciar e executar, no ambito da Secretaria, as medidas e providéncias relativas ao Sistema de
Controle Interno;

XVI - promover o levantamento e a analise dos custos dos servigos na Secretaria, alimentando os sistemas
de planejamento, financeiro ¢ administrativo, com esses dados;

XVII - promover e coordenar a fiscalizagdo do uso e aplicacio de servigos, equipamentos ¢ facilidades,
para detectar formas de desperdicio, uso inadequado e imprdprio;

XVIII - coordenar o processo de avaliagdo, pelas chefias, do desempenho de servidores, sempre que
determinada;

XIX - coordenar a execucdo de programas de treinamento, no d&mbito da Secretaria;

XX — assessorar a organizagdo dos servigos, levando ao conhecimento do superior imediato, verbalmente
ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo the caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de deciséo superior;

XXTI - instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

XXII — dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos os fatos ocorridos ¢ de outros que tenha

realizado por iniciativa propria;
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XXII - coordenar a expedigfo de todas as ordens relativas & disciplina, instrucfio e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-ihe fiscalizar; '

XXIV - representar o superior hierarquico, quando designado e assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierdrquico, dando-
lhe conhecimento, posteriormente;

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 execugfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

XXVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio VI
Da Geréncia Estratégica de Regularizac¢io Fundidria
Art. 112. A Geréncia Estratégica de Regularizagdo Fundidria tem por finalidade a legaliza¢8o urbanistica
¢ juridica das areas da cidade consideradas Zonas de Especial Interesse Social (ZEIS), das unidades
habitacionais construidas pelo Municipio no dmbito da Politica Municipal de Habitagfio e de todos os
outros iméveis urbanos e rurais presentes no territdrio municipal.

Art. 113. Compete ao Gerente Estratégico de Regularizacfio Fundiaria:

I - planejar junto a sua equipe a execugdo de tarefas para possibilitar a oficializacfio da denominagfo de
logradouros publicos e facilitar a implantag&o ou ampliagfio dos servigos piblicos no municipio;

II - atuar com equipe propria e ou contratada nas etapas que seguem o processo da regularizagdo fundidria
desde o levantamento topografico até a entrega da Certiddo de Regularizagéio ao requerente;

[1I - planejar programas que visem a regularizagfo fundiaria de modo sustentavel;

IV - atender ao pablico em geral;

V - formular, executar ¢ acompanhar a Politica Municipal de Habitag8io e de Regularizagfio Fundidria de
forma integrada, mediante programas de acesso da populacfo 3 habitacdo, bem como, a melhoria da
moradia e das condi¢gdes de habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio da

fungdo social da cidade;

VI - promover programas de habitagfio popular em articulagio com os oOrgdos federais, regionais e
estaduais e demais organizagdes da sociedade civil;

VII - promover a regularizagdo ¢ a titulagdo das 4reas ocupadas pela populagfo de baixa renda, passiveis
de implanta¢fo de programas habitacionais; '
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VIII - captar recursos para projetos e programas especificos junto aos Orgdos, entidades e programas
internacionais, federais e estaduais de habitagéo;

IX - promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizagfio de estudos e pesquisas, visando ao
aperfeicoamento da politica de habitagfo;

X - articular a Politica de Habitacio com a politica de desenvolvimento urbano e com as demais politicas
publicas do Municipio;

XI - estimular a participagio da iniciativa privada em projetos compativeis com as diretrizes e objetivos
da Politica Municipal de Habitagfo;

XM - priorizar planos, programas ¢ projetos habitacionais para a populagdo de baixa renda, articulados
nos ambitos federal, estadual e municipal,

XIII - adotar mecanismos de acompanhamento e avaliagio, com indicadores de impacto social, das
politicas, planos e programas;

XIV - promover o reassentamento das familias residentes em éreas insalubres, de risco ou de preservacio
ambiental;

XV - examinar questdes relativas ao dominio e & posse de imo6veis do patriménio foreiro do Municipio;

XVI - promover a regularizagiio fundidria e urbanizago em areas ocupadas por populagdo de baixa renda,
de acordo com a lei, mediante normas especiais de urbanizacgo, uso ¢ ocupagdo do solo e edifica¢Bes,
consideradas a situagfo socioecondmica da populagéo e as normas ambientais;

XVII - propor a simplificacdio da legislacio de parcelamento, uso e ocupagdo do solo e das normas
edilicias, com vistas a permitir a redu¢dio dos custos ¢ o aumento da oferta de lotes e unidade
habitacionais;

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

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

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

Subsecio VII
Da Geréncia Estratégica de Compras e Suprimentos

Art, 114. A Geréncia Estratégica de Compras e Suprimentos tem por finalidade preparar os processos de
compra de bens e servigos passiveis de licitagdo com as despesas devidamente autorizadas pela
autoridade competente.
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Art. 115. Compete ao Gerente Estratégico de Compras e Suprimentos:

[ — gerenciar a elaboragéio do calendéario periddico de compras;

I1 — prestar assisténcia aos trabalhos da Comissio Permanente de Licitagfo;

I11 - acompanhar os processos de licitagﬁ_o junto a fornecedores de materiais e de servigos;

IV — receber os processos de compra de bens e servigos dispensados de licitagfio, com as despesas
devidamente autorizadas pela autoridade competente;

V — controiar, em conjunto com a area afim, os saldos orgamentéarios;

VI — avaliar e propor modifica¢Ses nos contratos, introduzindo corregdes que se fizerem necessarias para
melhorar a qualidade ¢ produtividade da contratagéo;

VII — providenciar a compra de materiais;
VIII - providenciar a contratagéio dos servicos requisitados pelos diversos orgios do Municipio;

IX — supervisionar os coordenadores das areas e tomar medidas necessarias as atividades correlacionadas
ao exercicio de sua funcio;

X — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

XI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio VIII
Da Geréncia Estratégica de Gestio de Pregdes
Art. 116. A Geréncia Estratégica de Gestdo de Pregfes tem por finalidade supervisionar, corrigir, inovar
com implantagdo de normas e procedimentos para o processamento de licitagdes na modalidade Pregio,
destinadas a efetivar compras necessarias &s atividades da municipalidade, sempre primando pela
aplicag¢do dos principios constitucionais. '

Art. 117. Compete ao Gerente Estratégico de Gestdo de Pregdes:

1 — efetuar levantamentos, estudos, projetos e analise nos termos de referéncia e similares, de licitacdes de
obras e servigos para desencadeamento das licitacdes através da Comissfo Permanente de Pregfo.

II — propor ¢ administrar sistemas informatizados de licitacGes na modalidade de Pregdo;

[II — regulamentar, padronizar ¢ gerir os cadastros de fornecedores ¢ de precos, catdlogo de materiais e
demais suprimentos;

[V — auxiliar no controle administrativo em conjunto com a Geréncia Estratégica de Compras e
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Suprimentos;

V — gerenciar, acompanhar a fiscaliza¢8o e execugfio dos contratos e seus respectivos aditivos para os
quais forem designados;

VI —receber, conferir e solicitar informagdes necessdrias & instrugfo de processos licitatorios relacionados
as compras e aquisi¢dio de bens e servigos comuns;

VI — acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comisso Permanente de Pregdo nos processos de
compras ou contratagio de servigos;

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

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

Da Geréncia Operacional de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo.
Art. 118. A Geréncia Operacional de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo tem por finalidade
elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo materiais,
acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informag&es, bem como, fiscalizar a execugio
das obras e servigos, e desenvolver estudos de viabilidade financeira, econémica e ambiental, além de
fiscalizar juntamente com a Assessoria Especial de Projetos de Engenharia todas as obras publicas,
adotando medidas para que os projetos sejam devidamente cumpridos pela empresa executora.
Art. 119, Compete ao Gerente Operacional de Projetos de Engenharia, Arquitetura ¢ Urbanismo:
I - fiscalizar a execugdo de todas as obras publicas gerenciadas pela Administragdo Municipal;
II - prestar relatdrio periddico ao Secretario sobre a execugfo das obras;
III - orientar nas execugdes das obras;

IV - fazer com que as empresas executoras das obras cumpram rigorosamente os projetos;

V - fiscalizar se as empresas executoras dos projetos mantém controle de seus servidores, mantendo
medidas de seguranga e protecfo ao trabalho;

VI - relatar quaisquer irregularidades cometidas pelas empresas executoras dos projetos e de seus
subordinados ao Secretario, para que tome as medidas pertinentes;

VII - exercer suas atividades profissionais de maneira consciente, competente, imparcial e sem
preconceitos, com habilidade, atencéio e diligéncia, respeitando as leis, os contratos e as normas técnicas
reconhecidas;

VIII - assumir servigos prefissionais de posse das habilidades e dos conhecimentos artisticos, téenicos e

52

AV. Senador Eurico Rezende, n® 780 | Centro | Boa Esperanga — ES | CEP 29.845-000.
Telefone: (27) 3768.6514 | Fax: (27) 3768.6515 | E-mail: planejamentogestac@boaesperanca.es.gov.br



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

cientificos necessarios 2 satisfacfio dos compromissos especificos a firmar com a municipalidade;

XI - oferecer propostas para a prestagdio de servigos somente apds obter informagdes necessérias e
suficientes sobre a natureza e extensdo dos servi¢os profissionais solicitados pela municipalidade;

X - orientar a municipalidade quanto a valorizagdes enganosas referentes aos meios ou recursos humanos,
materiais e financeiros destinados & concepgio e execugio de servigos profissionais;

XI - discriminar, na prestacio de seus servicos profissionais, as informagdes e especificagdes necessarias
sobre sua natureza e extensfo, de maneira a informar corretamente a municipalidade sobre o objeto do
Servigo;

XII - assumir servigos profissionais somente quando considerar que os recursos materiais e financeiros
necessdrios estdo adequadamente definidos e disponiveis para o cumprimento dos compromissos a firmar
com a municipalidade;

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

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

XV - comunicar, publicar, divuigar ou promover seu trabalho, considerar a veracidade das informacgOes e
o respeito & reputaciio da Arquitetura ¢ Urbanismo frente aos trabalhos realizados para a municipalidade;

XVI - declarar-se impedido de assumir a autoria de trabaltho que n#o 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 prestagfio dos servigos profissionais
executados em seu beneficio, periodicamente ou quando solicitado;

XVII - manter a municipalidade informada sobre quaisquer questdes ou decisGes que possam afetar a
gualidade, 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 prestacédo de seus servigos profissionais;

XX - assumir a responsabilidade pela orientac¢fio transmitida & municipalidade;

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

XXII - recusar-se a receber, sob qualquer pretexto, qualquer honorario, provento, remunerag#o, comissio,
gratificacfio, vantagem, retribui¢fic ou presente de qualquer natureza, seja na forma de consultoria,
produto, mercadoria ou méo 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;
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XXIII - assessorar tecnicamente as atividades da Geréncia;
XXI1V - interpretar leis, decretos, portarias, resolugdes e atos no despacho de processos e pareceres;
XXV - planejar e controlar as atividades a serem desenvolvidas pelas geréncias e coordenadorias afins;

XXVI - acompanhar e emitir pareceres nos processos de demolicdes e judiciais relativos ao
departamento;

XXVII - acompanhar interna ¢ externamente as atividades desenvolvidas pela fiscaliza¢io de obras e
divisio de normas urbanisticas;

XXVIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatdrio 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 conducdo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,
XXX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio X _

Da Geréncia Operacional de Controle de Atos Oficiais
Art. 120. A Geréncia Operacional de Conirole de Atos Oficiais tem por finalidade monitorar o andamento
dos processos de interesse da Administragio Municipal, além de ser responsével pela elaboragio e
controle dos atos oficiais e legislagdio em parceria com a Geréncia Municipal de Assuntos Legislativos,
Legislacdo e Atos Oficiais.
Art. 121. Compete ao Gerente Operacional de Controle de Atos Oficiais:

| - elaborar e examinar minutas de portarias, decretos e outros documentos oficiais;

II - providenciar a publicagéio e divulgagio das Leis sancionadas pelo Prefeito, oriundas da aprovagiio dos
Projetos de Lei pela Cadmara Municipal;

II - registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer copias da legislagdo municipal;
IV - receber, expedir, encaminhar e arquivar os documentos administrativos da Secretaria;
V - digitar oficios, comunicagGes internas e outros documentos de competéncia administrativa;

VI - elaborar, expedir e arquivar comunicagio de frequéncia aviso de férias e outros documentos da rotina
administrativa referentes aos servidores da Secretaria;

VII - prestar atendimento ao Secretério na sua respectiva drea de atuagio;
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VHI - fazer o acompanhamento das atividades desenvolvidas na Secretaria;

IX - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Secretério, vinculados aos prazos
¢ politicas para sua consecugio;

X - promover a recepc¢io de pessoas e autoridades que se dirigirem ao Secretario;
XI - apresentar ao Secretario relatérios das atividades da Secretaria;
XII - despachar diretamente com o Secretario, transmitindo suas determinacdes;

XIII - responsabilizar-se pela fiel observancia e cumprimento eficaz das disposicdes legais e normativas
da legislagéio ptblica municipal no 4&mbito da Secretaria;

XIV - promover a integracio do Gabinete do Secretirio com 6rgdos ¢ entidades da Administracio
Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

XV - levantar as necessidades e promover as prioridades para execugio dos servigos;

XVI — responsabilizar-se pela guarda e manuten¢fio dos equipamentos, bens moveis e imédveis do
municipio localizado na sua area de atuagio;

XVII - controlar a edigéo da legislagiio municipal;

XVIII - atuar em conjunto com a Geréncia Municipal de Assuntos Legislativos, Legislagio e Atos
Oficiais, vinculada & Procuradoria-Geral do Municipio, no atendimento aos prazos para publicacio de
Projetos de Leis aprovados pela Cdmara Municipal;

XIX - encaminhar as Secretarias Municipais copia de legislagéo publicada de interesse da respectiva area;

XX - exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo superior
hierarquico;

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

XX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucgfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condug:ao do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

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

Subsecio XI
Da Geréncia Operacional de Controle de Contratos ¢ Convénios

Art. 122, A Geréncia Operacional de Controle de Contratos € Convénios tem por finalidade coordenar as
atividades de elaboragfio de minutas de contratos e convénios, bem como, outros instrumentos congéneres
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a serem celebrados oficialmente pelo Poder Executivo Municipal.
Art. 123, Compete ao Gerente Operacional de Controle de Contratos ¢ Convénios:

I - 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 aprovacio;

I - gerenciar a coleta de informagfes ¢ auxiliar os orgéos da administracfo ptblica nas suas relagdes com
os entes da esfera Federal, Estadual, Autarquias, Empresas ¢ Entidades Publicas, Institui¢des Financeiras
Publicas ou Privadas, na execug¢#io de acordos e convénios;

I1I - articular-se com Orgfos Estaduais e Federais, visando o aperfeicoamento de convénios e planos de
interesse comum;

IV - promover o acompanhamento, em coordenaco com o Orgio responsavel, dos contratos e convénios
firmados pelo Municipio;

V - gerenciar o registro, a guarda e a conservacgio dos contratos e convénios firmados entre o Municipio e
0s diversos ¢rgéos e entidades ptblicas 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 necesséario para execugfo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,
VIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.
Subsecio XII

Da Coordenadoria de Apoio aos Processos Licitatorios
Art, 124, A Coordenadoria de Apoio aos Processos Licitatérios tem por finalidade gerenciar e assessorar
tecnicamente a todas as atividades desenvolvidas pela Geréncia Municipal de Gestao de LlClta(;OGS ea
pela Geréncia Estratégica de Gestfio de Pregdes.

Art. 125. Compete ao Coordenador de Apoio aos Processos Licitatérios:

I — auxiliar no controle administrativo em conjunto com a Geréncia Municipal de Gestiio Licitagdes e
Geréncia Estratégica de Gestdo de PregGes;

II — gerenciar, acompanhar a fiscaliza¢do e execugdo dos contratos e seus respectivos aditivos para os
quais foram designados;

III — preparar os processos de compra de bens e servigos relativa ao andamento do setor, com as despesas

devidamente autorizadas pela autoridade competente; |
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IV — executar todas as rotinas necessarias para que todos os certames acontegam dentro dos principios
legais;

V —auxiliar a comissdo de licitagdio em todos os atos relativos aos certames;
VI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades desenvolvi-
das pelo setor;
VII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio XIII

Da Area de Gestdo de Recursos Humanos
Art. 126. A Area de Gestio de Recursos Humanos tem por finalidade fazer cumprir normas que visem 2
melhoria continua dos trabalhos na qualificacfio dos servidores, primando pela modernizacdo dos
procedimentos.

Art. 127. Compete a Area de Gestiio de Recursos Humanos:

I - supervisionar a elaboragio e acompanhar implantagfio de a¢des e projetos na esfera administrativa da
Secretaria;

II - acompanhar agGes estabelecidas com os demais 6rgdos com o fim de aperfeicoar o desempenho da
execugdo orcamentaria na consecugdo dos objetivos pretendidos;

[II - acompanhar a avaliagio dos resultados alcangados na implementagdo das a¢es visando aprimora-las
ou propondo agdes corretivas nos resultados insatisfatdrios;

IV - supervisionar o controle € o acompanhamento de contratos;
V - orientar as atividades referentes aos recursos humanos da Secretaria;

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

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

) Subsecio XIV
Da Area de Gestio da Seguranca do Trabalho

Art. 128. A Area de Gestdo da Seguranga do Trabalho tem por finalidade desenvolver e executar técnicas
de seguranca do trabalho, referentes aos ambientes do trabalho e a todos os seus componentes, preservan-
do a integridade fisica, mental e social do servidor e do patriménio municipal.

Art. 129. Compete a Area de Gestdo da Seguranga do Trabalho:

I — elaborar os planos e definir os procedimentos de seguranga e medicina no trabalho, visando garantir
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aos servidores condig¢des, que permitam um methor rendiménto no trabalho, reduzindo o absenteismo e a
rotatividade;

II — trabalhar ¢ zelar pela prevenggio de acidentes de trabalho, tal como realizar inspegiio de seguranca em
todas as Secretarias;

III - determinar os locais de armazenagem de materiais de risco e orientar sobre as devidas precaugdes da
utilizagdo de tais materiais, com o intuito de se evitar acidentes com pecas ou materiais espalhados;

IV — primar pela qualidade dos servigos executados;

V - realizar inspegGes rotineiras nas diversas dreas e equipamentos do Municipio, com vistas 4 seguranca
¢ a saude dos servidores;

VI - atender e encaminhar servidores acidentados, em conjunto com profissionais da 4rea de enfermagem;

VII - analisar os acidentes de trabalho, investigando as causas, a fim de propor medidas preventivas e
corretivas;

VIII - inspecionar o funcionamento e observar a utiliza¢dio dos equipamentos de seguranca;

[X - treinar e orientar para prevencgfio de acidentes, combate a incéndio, coleta de lixo urbano e uso de
extintores de incéndio;

X - realizar auditoria, acompanhamento e avaliagfo na drea de saude e seguranca do trabalho;
XTI - desenvolver treinamentos e a¢des educativas na drea de seguranga do trabalho;

XII - supervisionar o cumprimento dos Programas de Seguranga do trabalho;

X111 - supervisionar, acompanhar e orientar estagidrios quando necessdrio;

XIV - elaborar pedidos de compra de Equipamentos de Protegfio Individual (EPI), verificar a qualidade,
distribuir e treinar quanto ao uso desses equipamentos;

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 execuciio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducio do velculo ¢ observar as

normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

XVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos
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) Subsecio XV
Da Area de Apoio a Contratos ¢ Convénios -

Art. 130. A Area de Apoio a Contratos ¢ Convénios tem for finalidade atuar no suporte da Geréncia
Operacional de Controle de Contratos € Convénios, elaborando minutas de contratos, convénios e acordos
ou outros instrumentos congéneres a serem celebrados e publicados pela municipalidade.

Art. 131. Compete a Area de Apoio a de Contratos e Convénios:

I - auxiliar os 6rgdos da Administragio Publica nas suas relagdes com os entes da Esfera Federal,
Estadual, Autarquias, Empresas e Entidades Publicas, Instituigdes Financeiras Publicas ou Privadas, na
execucio de acordos e convénios;

II — atuar na coleta de informagaes;

I — auxiliar a Geréncia na articulagio com orgos Estaduais e Federais, visando o aperfeicoamento de
convénios e planos de interesse comum;

IV - promover o acompanhamento, em coordenagfio com a Geréncia dos contratos e convénios firmados
pelo Municipio;

V - auxiliar na coordenagfo e o controle do acompanhamento dos contratos e convénios;

VI - auxiliar a Geréncia no cumprimento das normas, procedimentos e aplicagiio de critérios técnicos,
econdmicos e administrativos dos contratos e convénios firmados pelo Municipio;

VII - coordenar o registro, a guarda e a conservagiio dos contratos e convénios firmados entre o
Municipio e os diversos érgos e entidades publicas ou privadas;

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

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

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

Subsec¢io XVI
Da Area de Fiscalizacio de Contratos ¢ Convénios

Art. 132. A Area de Fiscalizagio de Contratos e Convénios tem por finalidade acompanhar e coordenar
todas as atividades desenvolvidas no &mbito da gestdo e fiscalizagio de contratos e convénios na

respectiva secretaria.

Art. 133. Compete a Area de Fiscalizacdo de Contratos e Convénios:
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I - emitir ordem de servigos e efetuar distribui¢fio de copias dos contratos e convénios, e seus respectivos
anexos;

II' - definir, quando for o caso, e em conjunto com o preposto da empresa, as estratégias de execugdo, bem
como, tragar as metas de controle e acompanhamento do contrato;

[II - monitorar a relagdo empresa/empregado dos contratos, quanto ao pagamento de saldrios ¢ demais
despesas pertinentes a 4rea trabalhista, quando o Municipio responder subsidiariamente;

IV - contactar as unidades usudrias dos contratos, visando ao cumprimento pelas partes de todas as
clausulas do contrato; '

V - avaliar as vantagens ¢ desvantagens das prorroga¢Ges contratuais;

VI - controlar os prazos de vigéncias e execugfio dos contratos, notificando todas as unidades sobre a
instrugdio de novo processo licitatorio, quando houver, com antecedéncia de no minimo trés meses do seu
termo final; '

VII - instruir todos os processos de sangdes, advindos do descumprimento de clausulas contratuais:
VII - notificar os contratados dos processos de sangdes, garantindo o devido processo legal;

IX - aplicar san¢Ges motivadas pela inexecugdio total ou parcial do ajuste, ou pelo atraso injustificado,
bem como rescindi-los, quando for o caso;

X - solicitar a inscri¢do, na divida ativa do Municipio, das multas nfio recolhidas pelas empresas
inadimplentes;

XI - controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atividades executadas;

XII - alimentar o sistema de controle da Geréncia Operacional de Controle de Contratos e Convénios com
todas as informagdes pertinentes aos respectivos contratos;

XII - atuar em consondncia com a Geréncia Operacional de Controle de Contratos e Convénios nos
processos de aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovacio da Procuradoria-Geral do
Municipio, posterior assinatura e publicagfio do seu extrato;

X1V - verificar a regularidade fiscal dos contratados, e no caso de nio comprovada, notifica-lo e solicitar
a Secretaria Municipal de Fazenda, a reteng8o do seu pagamento até efetiva regularizagio;

XV - atuar em consondncia com a Geréncia Operacional de Controle de Contratos e Convénios na
elaboragfio das minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou Processo Administrativo;

XVI - analisar em conjunto com o Secretdrio Municipal e respectiva Geréncia, os pedidos de reequilibrio
econdmico-financeiro, reajustes de pre¢os ou repactuacdes;

XVII - avaliar os pregos praticados no mercado, visando & repactuagfio de precos, sempre que houver a
possibilidade da prorrogacdo contratual;
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XVII - comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisdes e providéncias ultrapassarem sua
competéncia, para a ado¢io das medidas convenientes;

XIX - receber definitivamente o objeto contratado, exceto no caso de obras;
XX - encaminhar Nota Fiscal/Fatura & Secretaria Municipal de Fazenda, para pagamento, apos a
conferéncia dos valores e a constatagfio da adequagio do objeto contratado as especificagBes constantes

do processo que deu origem & nota de empenho;

XX1 - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXI1I - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugio do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; ¢,
XXMI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
) Subsecio XVII

Da Area de Informacdes e Controle do Sistema Geo-Obras
Art. 134. A Area de Informagdes e Controle do Sistema Geo-Obras tem por finalidade elaborar e
gerenciar as informagdes das obras executadas no Municipio junto ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo (TCE-ES), cumprindo exigéncias da legislagio vigente.
Art. 135. Compete a Area de Informagdes e Controle do Sistema Geo-Obras:

I - orientar as unidades executoras quanto ao envio de informagdes;

I - supervisionar o correto andamento dos procedimentos administrativos relativos ao Sistema Geo-
Obras;

III - promover discussdes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragfio, atualizagdio ou expansio;

IV - acompanhar o registro das informagdes pelas unidades responsaveis, bem como, sua tempestividade
e conformidade, cobrando eventuais atrasos;

V - comunicar de forma imediata as Secretarias de Fazenda e de Plangjamento e Gestdo, bem como, a
Controladoria-Geral do Municipio, qualquer evento que possa a vir a prejudicar a regularidade das
atividades;

VI - acompanhar o processamento das informagdes pelo TCE-ES, recebendo e analisando as orientacdes;

VII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; ¢,
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VIII - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

. CAPITULO III
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO SISTEMA ESTRUTURANTE
DE PROMOGCAO HUMANA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 136, As Secretarias Municipais Integrantes do Sistema Estruturante de Promogéo Humana e
Desenvolvimento Social sdo:

I - Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania - SEASC;
iI - Secretaria Municipal de Educagéo — SEMED;
IIT — Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo - SECULT.
IV - Secretaria Municipal de Satde — SEMUS;
Secio 1

Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania
Art. 137. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania tem por finalidade propiciar aos
habitantes do Municipio, especialmente aos mais carentes, conhecimentos de seus direitos fundamentais
e, meios eficazes para exercitar fais direitos, removendo os obstaculos para acesso a justi¢a, promovendo
assim, o pleno exercicio da cidadania; além de definir ¢ desenvolver politicas sociais destinadas aos que
vivem as margens dos meios de produgdio e dos beneficios da sociedade, e 4 melhoria da qualidade de

vida do cidaddo, bem como articular as politicas sociais basicas.

Art. 138. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania tem a
seguinte composicao:

I - Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;

I - Gerente Municipal de Programas e Projetos Sociais;

III - Gerente Estratégico do Centro de Referéncia de Assisténcia Social;

IV — Gerente Estratégico de Protecdo ¢ Defesa Civil,;

V — Gerente Operacional de Gestdo em Assisténcia Social;

VI — Gerente Operacional do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social;
VI - Coordenador de Programas Sociais;

X - Coordenador de Emiss8o de Documentos de Identificacfo;
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X1 — Coordenador de Apoio aos Conselhos Municipais;
Art. 139. Compete ao Secretdrio Municipal de Assisténcia Social e Cidadania:

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

II - garantir a prestagéo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
Il - acompanhar ¢ avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos piblicos;
1V - estabelecer diretrizes para a atuagfio da Secretaria;

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

VI - promover a integracio com Orgdos e entidades da administragdo publica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VII - promover a educa¢io para a cidadania;

VIII - promover contatos com associagdes comunitdrias para identificacfio de prioridades, tipos de
melhoramentos urbanos ¢ habitacionais a serem implantados em favelas, vilas e 4reas de ocupacfio nio
controlada;

IX - articular-se com os érgéios publicos Federais, Estaduais e Municipais, empresas privadas e sociedade
civil organizada para promoc#o da cidadania;

X - promover agdes sociais junto a individuos e grupos, visando capacitd-los a compreender sua condigfio
de vida e estimula-los a participar da solugfio de seus problemas;

XI - assegurar a formulagfo de politicas voltadas 2 drea social, visando a garantia dos minimos sociais, ao
enfrentamento da pobreza, ao provimento de condigdes para atender contingéncias sociais e a
universalizacgéo dos direitos;

XH - promover a articulagdo de agdes setoriais da drea social da Administracdo Municipal, visando
racionaliza¢dio na implementagfo de programas ¢ projetos sociais;

XIII - promover e articular agdes para o desenvolvimento social e comunitario das familias integrantes
dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria, subsidiando a defini¢fio de prioridades de
prestagdo de servigos de assisténcia social e de concesséo de beneficios;

XIV - prestar assessoria as entidades comunitarias e de classe no que se refere a sua organiza¢3o e ao
desenvolvimento de seus objetivos;

XV - promover o atendimento, em carater supletivo, 4 populacfio carente na drea de assisténcia social,
visando minimizar problemas relativos as suas necessidades béasicas;
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XVI - assegurar o atendimento a crianga e ao adolescente em situagfio de risco pessoal e vulnerabilidade
social, especialmente aqueles que fazem da rua o lugar principal ou secundério de vivéncia, visando
permitir o acesso aos seus direitos fundamentais, na forma prevista em Legislagio Federal:

XVII - promover, em articulagdo com os demais 6rgdos municipais, estudos e implantagfio de medidas
que visem a formagio de méo-de-obra e o desenvolvimento de oportunidades de trabalho;

XVIII - promover a articulagéo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e de baixa qualificagio
profissional com o mercado de trabalho, através de cursos de capacitagio e qualificacdo profissional,
voltados a formagédo de associagBes e/ou empresas associativas de produgfio de bens e/ou servigos;

XIX - promover a formulago e o desenvolvimento de projetos que visem organizar e dar continuidade a
atividades econdmicas alternativas, com o objetivo de minorar o problema do desemprego no Municipio;

XX - promover levantamento de dados referentes a areas periféricas de ocupaciio nfio controlada, em
articulagdo com outros orgdos e entidades Municipais, Estaduais e Federais envolvidos nesta atividade;

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 execucio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducgiio do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

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

Subsecio 1
Da Geréncia Municipal de Programas e Projetos Sociais

Art. 140. 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 reducgio do déficit habitacional no Municipio, observando as diretrizes e
prioridades de atendimento e a legislagio afim, além de promover a articulagiio do trabalhador
desempregado e/ou de baixa renda e de baixa qualificagdo profissional com o mercado de trabalho através
de cursos de capacitagdio e qualificagfio profissional, voltadas ao estimulo da formagdio de associagdes
e/ou empresas associativas de produgdo de bens efou servigos, inclusive com o acompanhamento da
execugdo orgamentéria da secretaria e demais orgdos afins,

Art. 141, Compete ao Gerente Municipal de Programas e Projetos Sociais:
I - fornecer subsidios para a defini¢do de politicas sociais da Secretaria;

I - diligenciar para que as atividades de desenvolvimento comunitirio ¢ de promoco social ndo se
afastem da linha politica ¢ das diretrizes definidas no plano de agio do Governo Municipal;

[l - promover o atendimento, em cardter supletivo, 4 populaciio carente na area de assisténcia social,

visando minimizar problemas relativos s suas necessidades basicas;
N ' o % 64
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IV - definir programas e projetos que atendam aos municipes carentes, & populagio de rua, aos migrantes,
aos idosos e aos portadores de deficiéncia fisica, de acordo com as especificidades de cada grupo;

V - prestar esclarecimentos e orientacdes a populagfio 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 realizagiio de trabalhos de abordagem com a populagio de Rua do Municipio,
proporcionando-lhe atencfio, atendimento e acompanhamento psicossocial;

VII - proporcionar aos portadores de deficiéncia oportunidades de participagio na vida econdmica e
social do Municipio e o exercicio pleno de sua cidadania;

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

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

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

XI - promover a educacfio para a cidadania;

XII - prestar servigos de orientacdo e defesa dos necessitados em parceria com outros orgdos puablicos,
especialmente Procuradoria-Geral do Municipio;

XII - articular-se com os érgdos publicos federais, estaduais e municipais, empresas privadas e sociedade
civil organizada para promocgo da cidadania;

XIV - elaborar planos, programas ¢ projetos de desenvolvimento social;

XV - coordenar as estratégias de implementagfio de programas e projetos de protecgio social;

XVI - exercer fungBes de controle da execugdo dos projetos e programas da Secretaria, com
acompanhamento e avaliagio dos resultados, inclusive do controle da execucio orgamentaria das

dotagSes direcionadas para a area;

XVII - planejar, coordenar, supervisionar e promover a realizagfo dos projetos de interesse do Municipio,
com o devido acompanhamento do andamento;

XVHI - consolidar os resultados equacionando os problemas eficaz e eficientemente;

XIX - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, 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 conduciio do veiculo e observar as
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normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,
XXI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio 11

Da Geréncia Estratégico do Centro de Referéncia de Assisténcia Social
Art. 142. A Geréncia Estratégico do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS tem por
finalidade elaborar ¢ coordenar a execugdo de programas e projetos que atendam aos municipes carentes,
a populag@o de rua e aos migrantes, de acordo com as especificidades de cada grupo, de forma a assegurar
o alcance das metas previstas no plano de trabalho da Secretaria.

Art. 143. Compete ao Gerente Estratégico do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS:

[ - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementagio dos
programas, servigos, projetos da protegdo social basica operacionalizadas na unidade;

IT - coordenar a execugiio, o monitoramento, o registro e a avaliagfio das agdes;

II] - acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia do CRAS;
IV - coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo e a participagdo dos profissionais e das
familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério do
Municipio;

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

VI - definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliag#o 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;

VIII - avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficdcia, eficiéncia e os
impactos dos programas, servi¢os e projetos na qualidade de vida dos usuérios;

IX - efetuar agSes de mapeamento, articulagfio e potencializacio da rede socio assistencial e das demais
politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

X - articular as agdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas visando
fortalecimento da rede de servigos de Protegio Social Basica;

XI - organizar as ag¢es ofertadas pelo Servigo de Protegéio e Atendimento Integral 4 Familia - PAIF, bem
como, atuar como articulador da rede de servigos sécio assistenciais no territério de abrangéncia do
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XII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XI1II - dirigir veiculo da frota municipal, sempre gue necessario para execugiio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conduciio do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

Subsecio 111
Da Geréncia Estratégica de Proteciio e Defesa Civil

Art. 144. A Geréncia Estratégica de Protecio ¢ Defesa Civil tem por finalidade promover a participagdo
da comunidade na defesa da prépria comunidade, planejando, organizando e coordenando um conjunto de
atividades que visam evitar, prevenir ou minimizar as consequéncias de eventos desastrosos e a socorrer €
assistir as populacSes atingidas.

Art. 145, Compete ao Gerente Estratégico de Protecéo e Defesa Civil:

I - coordenar a articulagio com os drgfos competentes, de pesquisas, estudos e levantamentos e de
politicas e planos de prevengio, minimizagdo ¢ monitoramento de situagdes de riscos, de recuperacgio de
danos ¢ impactos resultantes de desastres e calamidades ambientais ¢ de atendimento & populagio em
situagdes emergenciais;

{I - atuar na formulagfio, coordenagfio e execugfio de planos contingenciais especificos para situagdes de
riscos;

IIT - fazer a superviséio, coordenagfio e execucdo de operagles de atendimento emergencial e socorro 3
populacéo nas situacles de risco iminente e em casos de desastres e calamidades;

IV - fazer a supervisdo, coordenacio e execugdio da distribui¢do e controle dos suprimentos necessarios ao
abastecimento em situagdes emergenciais e de calamidade;

V - coordenar os servigos prestados pelos érgéos da Administragio Piblica Municipal, Estadual e Federal,
quando da ocorréncia de eventos desastrosos;

VI - propor medidas preventivas para as calamidades que podem ocorrer no Municipio, articulando ¢
acionando o6rgfos 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 missio;

VII - providenciar o treinamento de cidaddos e de servidores publicos para a atuag¢fio em situagdes de
emergéncia e assisténcia a populagéo atingida;

VIII - propor a decretagéio ou homologacédo de situagio de emergéncia ou de estado de calamidade publica
no Municipio;

IX - instruir a populacio sobre os procedimentos a serem adotados em caso de emergéncias e
calamidades;
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X - realizar a desocupagfo das pessoas dos locais atingidos por calamidades ou ocorréncia de alguma
situacfo de emergéncia;

X1 - proporcionar assisténcia a flagelados em caso de emergéncias ou calamidades, com a colaborago
das Secretarias Municipais em suas diversas especializagfes;

XII - contribuir no desenvolvimento de projetos de mudanga cultural, monitoragéo, alerta e alarme,
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, desenvolvimento institucional, bem como, programas de
prevenclo e preparagdo para emergéncias e desastres, respostas aos desastres e reconstrugdo, visando o
atendimento, a seguranca ¢ o bem estar da populagdo;

XIII - contribuir na promogéo de estudos de riscos de desastres, objetivando o micro zoneamento urbano,
com vistas a implementacgfio de politicas municipais, de acordo com a legislacio vigente, bem como, a
organizacdo de bancos de dados e de mapas teméticos relacionados com ameagas, vulnerabilidades e
riscos, nas dreas de maior incidéncia de desastres;

XIV - contribuir com a seguranca da populagdo em hipdteses de riscos de desastres, definindo recursos
instifucionais, humanos e materiais necessarios junto a oOrgfos ¢ entidades publicas ou privadas,
selectonando oOrgéos e entidades adequadas para atuarem nas operagdes de resposta aos desastres e
definindo suas atribui¢des, e cadastrando, organizando e mantendo permanentemente atualizado em
banco de dados e mapas tematicos a disponibilidade e localizag@o dos recursos, equipamentos, instalagSes
de apoio, entre outros;

XV - contribuir no desenvolvimento de projetos de aparelhamento e apoio logistico, socorro e assisténcia
as populagdes, reabilitacfio 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 mobiliza¢fio, de manutencio das comportas de contengo
de cheias;

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

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

XIX - realizar a manuten¢io do material e equipamento de Defesa Civil, controlando a distribuigdo e
recebimento do mesmo;

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

XXI - dirigir vefculo da frota municipal, sempre que necessario para execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducio do veiculo e observar as

normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XXII - executar outras atividades afins ou que the forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
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Subsecio IV _
Da Geréncia Estratégica de Gestio em Assisténcia Social

Art. 146. A Geréncia Estratégica de Gestéio em Assisténcia Social tem por finalidade a atuagfio na questio
social, entendida como o conjunto das expressdes das desigualdades sociais da sociedade capitalista,
formulando, implementando e avaliando propostas para seu enfrentamento, por meio de politicas sociais
publicas, de organizagdo da soctedade civil € movimentos sociais.

Art. 147. Compete ao Gerente Estratégica de Gestfio em Assisténcia Social:

I - prestar assessoria, aos Orgfios de Execugdio ¢ seus auxiliares, realizando estudos sobre situagbes de
risco individuais, coletivas e de violagéo dos direitos humanos, emitindo correspondente parecer técnico;

II - realizar inspeg¢des, estudos e emitir parecer a respeito da prestagfio de servigos de natureza social por
parte de institui¢des privadas ou publicas que prestem servicos de interesse coletivo;

III - criar estratégias de intervencio/sensibilizagio para apoiar as acdes de interesse do Ministério Pablico
junto as comunidades;

IV - realizar articulagdes com organizagdes governamentais ¢ nfio governamentais, visando contribuir
para consecugdo dos objetivos institucionais de defesa dos direitos humanos;

V - realizar avaliagBes quanto & prestagfio de servigos de natureza social em entidades publicas e privadas,
utilizando-se de instrumentos operativos do Servigo Social, tais como visitas domiciliares ou
institucionais, entrevistas, reunides e outros;

VI - realizar estudos e pesquisas relacionados & drea de Assisténcia Social, Direitos Humanos e
Cidadania;

VII - prestar informagdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias de sua drea
de formagdo ou especializagfo, indicando a fundamentagfo técnica, métodos e pardmetros aplicados;

VIII — definir, implantar e executar a politica de integra¢do comunitéria e atendimento s criangas, quanto
as garantias e direitos fundamentais e individuais propensos & valorizagfio e 4 busca da cidadania plena;

IX — apoiar ¢ valorizar as iniciativas de organiza¢fio comunitaria voltadas para a busca da melhoria das
condigSes de vida da populagéo;

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

XI — garantir a discussfio e participacio da comunidade diretamente ou por representacio na definicdio de
prioridades de intervengdo do poder piiblico;

XII — promover programas sociais especificos para o atendimento ao trabalhador, ao desempregado, ao
idoso ¢ & familia de forma integral;
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XIII — fornecer apoio técnico aos programas especiais e as instituigdes filantrépicas de atendimento as
criancas desfavorecidas;

XIV — promover a indicagfo de agles de incentivo e estimulo s populagSes para superagiio das
condigdes precarias e indignas, visando a atingir a satisfagéio das necessidades bésicas essenciais;

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

XVI — desenvolver estudos e pesquisas para fundamentar as anélises de necessidades e formulagio de
proposigdes para a drea; -

XVII — coordenar e manter atualizado o sistema de cadastro de entidades e organizag@es de assisténcia
social;

XVIII — promover o estudo e identificagfio 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 bésicas
de alimentagdo, moradia, qualifica¢gio profissional, satde e integralizacio social;

XX — viabilizar para a populagdo de menor renda o acesso a terra urbanizada e a4 habitagiio digna e
sustentavel;

XXI ~ implementar politicas e programas de investimentos e subsidios, promovendo e viabilizando o
acesso a habitagdo voltada a populacdo de menor renda;

XXII — fomentar a moradia digna como direito e vetor de inclusfio social;
XXIII - formular politicas e a proposigéo de diretrizes ao governo municipal voltada & juventude;

XXIV — formular e executar, direta ou indiretamente, em parceria com entidades publicas e privadas,
programas, projetos e atividades para jovens;

XXV - executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes 4 sua 4rea de atuacdo, designados
por autoridade competente;

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

XXVII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducio do veiculo e observar as

normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

XXVIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
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Subsec¢io V
Da Geréncia Operacional do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social

Art. 148. A Geréncia Operacional do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS
tem por finalidade elaborar ¢ coordenar a execugfio de programas e projetos que atendam as familias com
seus direitos violados, sendo responsével pela oferta de orientacio 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.

Art. 149. Compete ao Gerente Operacional do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social -
CREAS:

I - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do CREAS e a implementacdio dos
programas, servigos, projetos da prote¢#o social especializado operacionalizadas na unidade;

II - coordenar a execugéo, o monitoramento, o registro e a avaliagfio das a¢des;

[II - acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia do CREAS;
IV - coordenar a execugfo das a¢des de forma a manter o didlogo e a participagfio dos profissionais e das
familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CREAS e pela rede prestadora de servigos no territério do
Municipio;

V - definir com a equipe de profissionais, critérios de inclusfio, 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 ¢ os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho social
com familias e os servigos socioeducativos de convivio;

VIII - avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CREAS, a eficdcia, eficiéncia e os
impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuérios;

IX - efetuar agdes de mapeamento, articulagfio e potencializacio da rede sécio assistencial e das demais
politicas publicas no territorio de abrangéncia do CREAS;

X - articular as agdes junto & politica de Assisténcia Social e s outras politicas publicas visando
fortalecimento da rede de servigos de Protegdo Social Especial;

XI - organizar as agdes ofertadas pelo Servigco de Protecdio ¢ Atendimento Integral Especializado a
Familia - PAIEF, bem como, atuar como articulador da rede de servigos s6cio assistenciais no territério de
abrangéncia do CREAS;

XXV - executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes & sua drea de atuagdio, designados

por autoridade competente;
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XXVI - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu supetior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXVII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugiio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conduciio do veiculo e observar as
normas do Caodigo Brasileiro de Trénsito; e,

XXVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subseg¢iio VI
Da Coorderadoria de Centro de Convivéncia da Terceira Idade
Art. 150. A Coordenadoria do Centro de Convivéncia da Terceira Idade tem por finalidade planejar,
organizar, dirigir e controlar todas as agdes realizadas em prol do Movimento da Terceira Idade
Municipal, zelando pelo bem estar de todos os envolvidos.

Art. 151. Compete ao Coordenador do Centro de Convivéncia da Terceira idade:

I - viabilizar espago fisico, recursos materiais ¢ pedagdgicos necessarios para realizagio das atividades
previstas pelo instrutor e para as oficinas;

II - articular junto aos drgos competentes a realizagio de cursos de capacitacfio;

I - desenvolver projetos voltados & capacitagfio da industria caseira;

IV - articular-se com entidades de formag#o profissional para a promogiio de CUrsos profissionalizantes;
V - documentar e registrar as experiéncias desenvolvidas, como fontes de divulgacéio dos resultados;

VI - estimular a criagio e a mobilizagio de recursos da comunidade para propiciar cursos
profissionalizantes na industria caseira;

VII - articular-se com entidades de financiamento para apoiar a industria caseira em conjunto com as
Secretarias afins;

VIII - proporcionar aos idosos, diretamente c/ou em parceria com outros Grgdos, oportunidades de
integracdio, geragdio de renda, lazer, cultura e diversdio, objetivando o resgate de sua autoestima e
dignidade, melhorando assim sua qualidade de vida;

IX - realizar reuniGes periddicas da equipe técnica responsavel pela execuciio do servigo com o técnico de
referéncia do CRAS;

X - articular as agSes junto & politica de Assisténcia Social e is outras politicas publicas visando o
fortalecimento da rede de servigos, tendo como principal diretriz o Estatuto do Idoso;

XI - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacio ¢ a implementacdo dos programas,
servigos, projetos envolvendo os usudrios desta unidade;
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XM - coordenar a execugdo, o monitoramento, o registro e a avaliacio das acdes;

XIIL - definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento e
avaliacdo;

XIV - avaliar sistematicamente, com a equipe de profissionais, a eficdcia, eficiéncia e os impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

XV - assegurar, junto a Secretaria de Assistencial Social ¢ Cidadania, as condi¢des para que se tenha
apoio da mesma em todas as agdes realizadas;

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

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

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

Subsec¢iio VII
Da Coordenadoria de Programas Sociais

Art. 152. A Coordenadoria de Programas Sociais tem por finalidade articular agdes de coordenagiio e
execucdo mediante planejamento junto a Secretaria, que visem ao bem estar da populagfo.

Art. 153. Compete ao Coordenador de Programas Sociais:

I - coordenar ¢ executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela administragio publica,
direta, indireta, entidades e organiza¢Ses populares do municipio visando auxiliar na promogéo da
melhoria da qualidade de vida da populagio;

I - contribuir na elaboragio ou redigir pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observa¢des, vistorias e inspecdes e sugerindo medidas para implantag3o,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua 4rea de atuag#io;

IIT - contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo,
elaborando projetos de desenvolvimento e ministrando treinamentos, palestras efou aulas de
aperfeicoamento, a fim de possibilitar a estruturacio de quadros de voluntarios altamente capacitados ¢
motivados;

IV - realizar outras atribui¢es compativeis com sua 4rea profissional;

V - atender ao publico/comunidade em geral, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer davidas,
receber solicitagfes, bem como, buscar solugSes para eventuais transtornos;

VI - representar, quando designado, a Secretaria Municipal em que est4 lotado;
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VII - participar de grupos de trabalho e/ou reuniSes com outras secretarias, outras entidades piiblicas e/ou
particulares, realizando estudos, e/ou fazendo exposi¢des sobre situacdes e problemas identificados,
oferecendo sugestdes, para fins de formula¢do de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

VII - assumir a interlocugfo entre o Municipio, 0 Ministério do Desenvolvimento Social e Combate 2
Fome ¢ o Estado, para a implementag&o 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 acdes técnicas ¢ administrativas
na organizagdo do cadastro ativo dos municipes;

X - mobilizar outras institui¢Ses e articular dreas envolvidas na operagio do Programa;

XI - coordenar a relagfio entre as secretarias de Assisténcia Social, Educagio e Satde para o
acompanhamento dos beneficiarios do Programa Bolsa Familia e a verificagiio das condicionalidades;

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

XTI - responsabilizar-se pela aplicagfio dos recursos financeiros do Programa e decidir se o recurso serd
investido na contratagfio de pessoal, na capacitagio da equipe, na compra de materiais que ajudem no
trabalho de manutengdo dos dados dos beneficiarios locais, dentre outros;

XIV - assumir a interlocugio, em nome do Municipio, com 0s membros da Instincia de Controle Social
do municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a fiscalizagio das a¢des do Programa na
comunidade;

XV - coordenar a interlocugo com outras secretarias e 6rgdos vinculados ao préprio Governo Municipal,
do Estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades nfio governamentais, com o objetivo de facilitar
a implementagfio de programas complementares para as familias beneficidrias do Programa Bolsa
Familia;

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

XVI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugfio 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,

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

Subseg¢io VIII
Da Coordenadoria de Emissdo de Documentos de Identificacio

Art. 154. A Coordenadoria de Emissdo de Documentos de Identificagio tem por finalidade gerenciar a
emisséo dos documentos de Identificagfio: Carteira de Identidade (ou RG - Registro Geral) e Carteira de

Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, bem como, o Alistamento Militar, seguindo leis e normas da
T
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legislagéo.

Art. 155. Compete ao Coordenador de Emissio de Documentos de Identificacéio:

[ - coordenar e executar a emissio da Carteira de Identidade (ou RG - Registro Geral);

II - coordenar e executar a emisséo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;
II — manter o controle da emissio dos documentos;

IV — cooperar no preparo e execugio da mobilizagdo de pessoal, de acordo com as normas baixadas pela
Regido Militar - RM;

V — efetuar o Alistamento Militar dos bras_ileiros, procedendo de acordo com as normas vigente;

VI — informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanca de
domicilio;

VII — providenciar a atualizago dos dados cadastrais do cidaddo, relativos & mudanga de domicilio no
Portal do Sistema Eletrénico de Recrutamento Militar - SERMIL, via internet;

VIII - 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 Eletrdnico de
Recrutamento Militar - SERMIL na internet;

X — gerar relatorio contendo as datas e niimeros 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;

XII - providenciar a retificagéio dos dados cadastrais dos alistados, reservistas, dispensados e isentos do
servigo militar no Portal do Sistema Eletrénico de Recrutamento Militar - SERMIL, observando as
instrugSes contidas no art. 58 destas Normas;

XIII — validar os dados cadastrais dos cidadfios que realizarem o pré-alistamento pela internet,
conferindo-os com a documentagio apresentada;

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

XV — providenciar a averbagfio dos dados dos Exercicios de Apresentacio da Reserva - EXAR no
Sistema Eletronico de Recrutamento Militar - SERMIL;

XVI — fornecer os documentos militares requeridos, apés o pagamento da taxa e da multas
correspondente ou da comprovagio de isen¢o da(s) mesma(s), por meio de Ficha Socioeconémica;
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XVII - fazer a entrega dos Certificados Militares mediante recibo passado nos respectivos relatdrios;

XVIII — organizar os processos de “retificacio de dados cadastrais”, “arrimo de familia”, “notoriamente
incapaz”, “adiamento de incorporacfio”, “preferéncia de Forga Armada”, “transferéncia de Forga
Armada”, “reabilitagdo”, “2%. via de Certificado de Reservista”, “Servico Alternativo”, “recusa a
prestacdo de Servigo Militar Obrigatério e Servigo Alternativo”, “anulagiio de eximiciio” e “reciprocidade
do Servigo Militar”, encaminhando-os as Circunscri¢des 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 Eletrénico de Recrutamento
Militar - SERMIL, as anota¢des referentes & situaco militar do alistado, no que the couber;

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

XXII — informar ao cidadfo, por ocasifio do alistamento, os seus direitos e deveres com relagio ao
Servico Militar; '

XXIII - participar as Circunscri¢tes de Servigo Militar - CSM, por intermédio da Delegacia de Servigo
Militar (DEL SM), as infragSes 4 Lei do Servigo Militar - LSM e ao seu Regulamento;

XXIV — organizar e realizar as cerimdnias para entrega de Certificados de Dispensa de Incorporacio
(CDI);

XXV - recolher a Delegacia de Servigo Militar - DEL SM os certificados. militares inutilizados até o dia
05 de cada més;

XXVI — afixar, em local visivel, o valor das multas, os documentos necessérios para alistamento e aviso
de que os documentos ndo retirados em 90 dias serfio eliminados;

XXVII - receber dos cartérios existentes na jurisdi¢iio de sua drea as relacdes de 6bito dos cidaddos
falecidos na faixa de 18 a 45 anos, encaminhando-a a Circunscri¢bes de Servigo Militar - CSM, por
intermédio da Delegacia de Servigo Militar - DEL SM;

XXVHI — confeccionar mensalmente, em duas vias, 0 Mapa de Arrecadagio de Taxa e Multas ¢ o Mapa
de Situagho Estatistica, encaminhando-os a Delegacia de Servigo Militar - DEL SM (Anexos NA e AQ);

XXIX — preencher os Certificados de Dispensa de Incorporagdo - CDI e Certificados de Isencéo - CI
encaminhando-os & Delegacia de Servigo Militar - Del SM, para fins de assinatura;

XXX ~ assinar o Termo de Manutencdo de Sigilo do Sistema Eletronico de Recrutamento Militar -
SERMIL,;

XXXI — apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor; e,

XXXII - executar outras atividades afins ou que the forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
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Subsec¢ido IX
Da Coordenadoria de Apoio aos Conselhos Municipais

Art. 156. A Coordenadoria de Apoio aos Conselhos Municipais tem por finalidade apoiar os servigos
desenvolvidos pelos Conselhos Municipais, com funcSes normativas, deliberativas, mobilizadoras,
fiscalizadoras, consultivas, de acompanhamento e controle, de forma a assegurar a participacio da
sociedade civil na fiscalizagio da aplicagdo legal € efetiva dos recursos pablicos, em conformidade com a
legislag@o afim.

Art. 157. Compete ao Coordenador de Apoio aos Conselhos Municipais:

I - participar de assembleias, semindrios, féruns, encontros e outros eventos, sempre que for necessario,
representando os Conselhos Municipais;

II - realizar a integracdo entre Secretarias Municipais e Conselhos Municipais, com vistas a atualizagéio da
legislagdo municipal as leis estaduais e federais;

IIT — participar das reunies dos conselhos existentes no Municipio;

IV - coordenar ¢ acompanhar a integragdo entre as secretarias ¢ os respectivos Conselhos Municipais;
V - divulgar para a comunidade as ages ¢ atividades dos Conselhos Municipais;

VI - assessorar no planejamento e execucio das atividades pertinentes aos Conselthos Municipais;
VII - promover a integrag&o com Consethos Municipais de municipios vizinhos e da regifio;

VIII - estabelecer elo entre o Poder Executivo e os Conselhos, sempre que necessario;

IX - participar no planejamento, execugfio e avaliacio de reunides, assembleias, encontros, féruns,
conferéncias, seminarios e outras atividades correlatas;

X - participar na elaboragfo do planejamento estratégico e das politicas pablicas de governo;
XT - emitir pronunciamento a respeito de assuntos atinentes a sua area de atuacio;

XII - assessorar os servidores que desempenham funcdes de execuco das atividades inerentes aos
Conselhos Municipais e s suas unidades;

XII - propor instrugdes e atividades relativas & Geréncia;
XIV - receber, encaminhar e arquivar a correspondéncia recebida;
XV - redigir, enviar e arquivar a correspondéncia expedida;

XVI - orientar, coordenar, acompanhar, fiscalizar ¢ avaliar as atividades desenvolvidas pela Geréncia e
unidades integrantes de sua estrutura;
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XVII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XVIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessirio para execucfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito: e,
XIX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Seciio 11

Da Secretaria Municipal de Educacdo

Art. 158. A Secretaria Municipal de Educagio tem por finalidade planejar e garantir a prestagdo dos
servi¢os publicos na drea da educagiio no dmbito do Municipio, fundamentando-se nos principios
democraticos da liberdade de expressfio, da solidariedade e do respeito aos direitos humanos, visando
constituir-se em instrumento do desenvolvimento da capacidade de elaboragdo, reflexdo e critica da
realidade.
Art. 159. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educagfo tem a seguinte composigdo:
I - Secretario Municipal de Educagio;
II - Gerente Municipal de Gestdo Educacional;
III - Gerente Municipal de Gestio Pedagdgica;
IV - Gerente Municipal de Auditoria Educacional;
VII - Gerente Estratégico de Educacio Infantil;
VIII - Gerente Estratégico de Ensino Fundamental;
XI - Coordenador de Programas e Projetos Pedagégicos;
XII - Coordenador de Programas e Projetos Educacionais;
XV — Coordenador de Gestéo de Alimentagéo e Transporte Escolar;
XVI - Diretor Escolar da Educagéio Infantil — Nivel I;
XVII - Diretor Escolar da Educag¢fio Infantil — Nive] II;
XVIII - Diretor Escolar do Ensino Fundamental — Nivel I;

XIX - Diretor Escolar do Ensino Fundamental — Nivel II;

Art. 160. Compete ao Secretario Municipal de Educagio:
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[ - coordenar e acompanhar, juntamente com a equipe de gestdo, acdes e atividades que compdem 0S
programas de governo, vinculados a Secretaria;

Il - garantir a prestagdo de servigcos municipais, de acordo com as diretrizes de governo ¢ legislagéo
pertinente;

Il - acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos educacionais;
IV - estabelecer diretrizes para a atuagio da Secretaria, vinculando prazos para a sua execucdo;

V - promover a integragdo com Orghios e entidades da administragdo puiblica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento das atividades setoriais;

VI - impulsionar a melhoria da qualidade de ensino, considerando os aspectos pedagdgico, politico e
social; _

VII - determinar a elaboragdo de diagnésticos, estudos estatisticos, normas e projetos setoriais de
interesse da educagdo;

VIII - planejar e viabilizar a ampliacdo da rede fisica escolar, em observancia as especificagdes técnicas e
legais para construgdes e reformas de prédios escolares a partir dos estudos oriundos do planejamento da
rede;

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

X - programar, coordenar ¢ executar a politica de capacitacdio de recursos humanos para as dreas afins da
Secretaria;

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

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

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

Subseciio 1
Da Geréncia Municipal de Gestdo Educacional

Art. 161. A Geréncia Municipal de Gestéio Educacional tem por finalidade dar suporte administrativo aos
diversos orgéos da Secretaria Municipal de Educaggo, bem como, acompanhar, assessorar e aprovar a
aplicabilidade dos recursos oriundos de repasses do Governo Federal, Estadual e Municipal para a
Secretaria, acompanhando sua aplicagdio, bem como dos recursos enviados as escolas da Rede Puablica

Municipal.
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Art. 162. Compete ao Gerente Municipal de Gestdo Educacional:

[ - controlar a frequéncia dos servidores de toda a Secretaria Municipal de Educacio, encaminhando
formulario de frequéncia as diversas unidades administrativas € orientando quanto ao correto
preenchimento;

II - receber os formuldrios de frequéncia preenchidos, controlar e encaminhar a geréncia afim;
HI - efetuar distribui¢fo de contracheques;

IV - controlar a lotagfio ¢ movimentagio de pessoal, em conjunto com a 4rea afim;

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

VI - controlar a concessfio 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 distribuigdo, em conjunto com a
area afim;

VIII - preparar a redagéo e digitagdo da correspondéncia, em conjunto com a 4rea afim;

IX - auxiliar nos servigos de elaboragéio dos projetos de captagéio de recursos, subsidiando os érgéos afins,
por meio de documentos e informagdes necessarias para as suas finalidades;

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

XI - organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e publica¢des com assuntos de interesse
da Secretaria, em conjunto com a area afim;

XII - solicitar e controlar os aditamentos de contratos para a Secretaria Municipal de Educago,
encaminhando a sua prestacfio de contas;

XIII - aprovar e controlar as contas de telefone, dgua ¢ luz da Secretaria Municipal de Educagio;

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

XV - preparar e acompanhar os processos de requisicio de taxa de inscri¢do, didrias e passagens para oS
servidores da Secretaria, até a prestagfio de contas, em conjunto com a drea afim;

XVI - controlar a execugdio orgamentaria da Secretaria Municipal de Educaciio;

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

XVIII - planejar, coordenar e elaborar projetos ou propostas de captacdo de recursos, dimensionando a
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sua aplicabilidade no d&mbito da administragio da educacfio;

XIX - organizar e coordenar reunibes com representantes de Grgdos para a exposigéio das propostas e
projetos de captagdo de recursos, acompanhados de justificativas, viabilidade e identificacfio de suas
aplicabilidades;

XX - coordenar os servigos de formatagio de projetos de captagdo de recursos, providenciando a
produgdo e elaboragdo do projeto preliminar, com proposta, justificativa, impacto, custos aproximados,
dimensionando a necessidade de aplicagio e de financiamento, quando for o caso, inclusive com a
defini¢do de cronogramas iniciais;

XXI - planejar e coordenar reunies entre os 6rgios da Administragio Municipal para a elaboragio de
projeto integrado de captacio de recursos, para acordos sobre a proposta, através de interfaces, realizagio
de analises, responsabilidade por elaboragdo dos anteprojetos, possibilidade de contrapartida do
Municipio, viabilidade de endividamento ou capacidade de pagamento e endividamento, e finalizacdo do
escopo do projeto;

XXH - identificar o érgio de fomento da Administragio Municipal para a busca de recursos voltada a area
da educagfo, verificando os critérios de razoabilidade, viabilidade e prioridade, condi¢des para
endividamento ou contrapartida, e documentagio necessdria a ser encaminhada;

XXHI - encaminhar consulta formulada, ao 6rgdo superior e 6rgfo identificado, como de fomento, para
absorver os recursos captados, mediante projeto a ser elaborado, para prévia aprovagdo e segundo o
interesse da administragéo;

XXIV - avaliar os possiveis impactos, tomando por base o conjunto de varidveis, compondo-se de
viabilidade, pertinéncia e prioridade, nos aspectos financeiros, politicos, técnico estrutural e pedagdgico,
Juridico e ambiental, para subsidiar a decisio de dar ou néio continuidade ao processo de captagdo de
recursos;

XXV - coordenar ¢ organizar programas e propostas voltados para as dreas da educagio;

XXVI - providenciar a documentagio necessaria a elaboracfio e composi¢@io do processo de captacio de
recursos publicos, para posterior encaminhamento aos 6rgios competentes;

XXVI - gerir e coordenar o processo de elaboragiio e arquivamento das correspondéncias da geréncia;

XXVII - coordenar e manter atualizado o cadastro de dados e documentos Necessarios para o
desenvolvimento e elaboragfio dos projetos de captagio de recursos, ¢ dos servigos relacionados a
Secretaria afim e demais drgfios;

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

XXX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,
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XXXI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecdo I1
Da Geréncia Municipal de Gestfio Pedagégica

Art. 163. A Geréncia Municipal de Gestdo Pedagégica tem por finalidade promover a melhoria da
qualidade de ensino, considerando suas dimensdes pedagdgicas, sociais, culturais e politicas.

Art. 164. Compete ao Gerente Municipal de Gestio Pedagégica:

I - planejar, coordenar, executar e acompanhar diferentes estratégias de formacso inicial e continuada dos
profissionais de educacio;

Il - planejar, implementar, orientar e acompanhar a execugfio das diretrizes curriculares para a Educagéo
Infantil, Ensino Fundamental e Educacfio de Jovens ¢ Adultos (EJA), incluidas a Educagfio Especial e
Diversidade;

III - promover a implementagio de ag¢des de intervengdo voltadas para a melhoria da qualidade de ensino
¢ das aprendizagens;

IV - orientar e acompanhar o funcionamento das escolas em especial quanto as faltas, & reprovacio ¢ a
evasdo escolar, organizando e promovendo a¢des de combate s mesmas;

V - orientar ¢ avaliar a atuacfio pedagégica dos estabelecimentos de ensino da rede municipal;

V1 - acompanhar os trabalhos do corpo docente visando 4 adequagdo da metodologia e dos curriculos a
Proposta Pedagégica Curricular Municipal;

VI - analisar 0 Projeto Politico Pedagégico das Unidades de Ensino, juntamente com as geréncias
competentes;

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

IX - gerenciar a execuglio da politica educacional (Educagio Infantil ¢ Ensino FFundamental) na
modalidade regular, Educacfo de Jovens e Adultos e Educagiio Especial;
X - elaborar ¢ acompanhar o desenvolvimento dos projetos que atendam as ag¢des do setor;

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

XII - direcionar 2 manutengo atualizada dos registros dos alunos;
XIII - viabilizar, junto &s comunidades, discussdes acerca dos programas € projetos na area de educagio;

XIV - proporcionar a criagdo de mecanismos que incentivem maior intera¢io das unidades escolares da
rede municipal de ensino e suas comunidades;
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XV - promover estudos referentes a planos didaticos, pedagogicos 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 atualizacdo dos profissionais da
rede municipal de ensino, em conjunto com a geréncia afim;

XVII - sugerir agBes para promogio: da participa¢do dos pais ¢ dos profissionais no processo educativo;
da participagio de alunos nas decisGes no ambito da unidade escolar; de melhoria das relagbes
interpessoats, envolvendo pais, comunidades e profissionais de educagiio:

XVHI - 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 condugio do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

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

Subsecdo 111
Da Geréncia Municipal de Auditoria Educacional

Art. 165. A Geréncia Municipal de Auditoria Educacional tem por finalidade exercer atividades de
verificagfio e avaliagdo dos estabelecimentos de ensino, quanto a observincia das normas legais e
regulamentares a eles aplicaveis, promovendo a orientagso, corrego, inspecdo e realimentacfio das agdes
desses estabelecimentos, devendo possuir qualificagio minima de Graduagiio em Pedagogia ou em nivel
de pds-graduagéio, com habilitagfio especifica para Inspegdio Escolar.

Art. 166. Compete ao Gerente Municipal de Auditoria Educacional:

I - assessorar as escolas na elaboragéio de seu Projeto Politico Pedagogico, tendo em vista a qualidade do
processo educacional e o cumprimento da legislagfio vigente;

Il - orientar ¢ acompanhar o processo de normatizagfio, escrituragdo e operacionalizagfio da dinimica
curricular nas escolas, de forma continua e sistemdtica, buscando a regularidade da vida escolar do aluno;
[II - orientar, preventivamente, as a¢des desenvolvidas na escola para o cumprimento legal ¢ eficaz de
suas finalidades;

IV - verificar o espago fisico ¢ funcional do estabelecimento para avaliar a adequagfio a fungéio
pedagégica a que se destina;

V - propor alternativas para atender diferencas individuais no processo ensino-aprendizagem;

VI - analisar, periodicamente, os resultados das avaliacSes escolares com os especialistas, para coleta dos
dados que alimentarfio pesquisas, propostas de adogdio de novas metodologias e técnicas de ensino e
adequago do perfil do professor ao alunado;
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VII - organizar os dados e informagbes referentes & matricula, transferéncia, evasio, aprovagdo e
reprovagdo dos alunos da Rede Municipal de Ensino; :

VIII - orientar e assessorar as escolas municipais quanto ao cumprimento da legislacdo vigente;
IX - orientar ¢ acompanhar sistematicamente os secretdrios escolares nas suas atribui¢des;

X - orientar a organizagfo de processos de criagfio, aprovagdo autorizago de funcionamento,
reconhecimento e outros pertinentes as escolas;

XI - orientar as escolas na elaboragfio e/ou atualizagio das normas internas, respeitando sua autonomia e
resguardando o cumprimento das normas legais vigentes;

X1I - atvar junto aos 6rgdos normativos do Sistema, sugerindo alteracdes, de maneira a permitir melhor
aplicac¢do as condigdes de funcionamento existentes;

XIII - indicar ao 6rgo competente medidas saneadoras ou corretivas cabiveis em casos fora de sua
competéncia;

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

XV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execucio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducdo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,
XVI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.
Subsec¢io IV

Da Geréncia Estratégica de Educaciio Infantil
Art. 167. A Geréncia Operacional de Educagfio Infantil tem por finalidade coordenar, planejar, orientar,
supervisionar ¢ avaliar as atividades de ensino da Educac¢do Infantil, para assegurar a regularidade do
desenvolvimento do processo educativo.
Art. 168. Compete ao Gerente Estratégico de Educagéio Infantil:
I - implementar as Diretrizes da Educacfio Infantil;

IT - elaborar o Planejamento Estratégico do setor;

III - elaborar, juntamente com as equipes pedagodgicas escolares, o Planejamento Pedagdgico Macro
trimestral e encaminhé-lo as escolas de Educacio Infantil para adequacdo a realidade;

IV - analisar os projetos apresentados & Geréncia Operacional de Educagio Infantil e emitir parecer;

V - visitar mensalmente as escolas para atendimento e suporte pedagdgico;
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VI - realizar reunides mensais com 0s Diretores e Suporte Pedagdgico buscando melhorias do ensino;

VII - orientar os Diretores, Suportes Pedagdgicos, Secretarios Escolares e Professores dos Eixos
Tematicos, Eixos Tematicos Itinerantes, Arte Draméatica/Musica e de Educagfo Fisica quanto ao disposto
nas Diretrizes Municipais € nos contetidos previstos na Proposta Pedagégica a serem desenvolvidos nos
horérios dos Eixos Teméticos ¢ na Rotina Pedagdgica conforme a Organizagio Curricular;

VHI - realizar cursos de formag#o/capacitacio para os Professores, Diretores, Suportes Pedagégicos,
Secretarios Escolares, Serventes e Auxiliares de Servigos Gerais;

IX - buscar materiais € equipamentos inovadores para dar suporte as atividades pedagégicas dos
Professores e demais educadores de Educagfio Infantil da rede, visando meihorar a qualidade de ensino;

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

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

XII - participar das atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal;

XHI - organizar Oficinas Pedagogicas, Mostras Culturais e Féruns de Educagdo Infantil para debates e
discussdes acerca da melhoria das praticas pedagogicas;

X1V - incentivar a publicagfio de projetos inovadores, desenvolvidos pelos professores e equipe gestora da
rede municipal em jornais, redes sociais e revistas;

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

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

XVII - acompanhar a publicagfio da Portaria de Matricula e realizar as devidas orientagdes as escolas da
rede;

XVIII - acompanhar a sistematizacio e operacionalizagfo dos dados e registros escolares no Sistema de
Gestdo das Secretarias Escolares (SISCOL) junto a equipe escolar;

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

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

XXI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
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Subsecio V
Da Geréncia Estratégica de Ensino Fundamental

Art. 169. A Geréncia Estratégica de Ensino Fundamental tem por finalidade planejar, coordenar,
implementar, promover e acompanhar as a¢es referentes as diretrizes curriculares, da avaliacdo da
aprendizagem e da valorizag8o das diferencas e diversidades.

Art. 170. Compete ao Gerente Estratégica de Ensino Fundamental:

I - dar assisténcia as escolas na elaboragfio e execugéio do Projeto Politico Pedagdgico - PPP, orientando
no estabelecimento e cumprimento de metas de melhoria da qualidade das aprendizagens dos estudantes;

Il - orientar e monitorar as equipes pedagogicas das escolas quanto a elaboragdio ¢ execugéio de projetos,
programas € experiéncias pedagégicas do cotidiano escolar, acompanhando as agdes que os contemplem;

HI - realizar visitas periddicas as escolas para atendimento e apoio pedagogico & equipe escolar e
orientagfio na aquisi¢io de materiais, recursos que methorem o desempenho dos estudantes;

IV - acompanhar a publica¢io da Portaria de Matricula e realizar as devidas orienta¢fes as escolas da
rede;

V - acompanhar as informagSes prestadas no Censo Escolar e orientar as escolas acerca dos resultados
deste, no processo pedagogico;

VI - acompanhar a sistematizacdo e operacionalizaciio dos dados e regisfrds escolares no Sistema de
Gestéo das Secretarias Escolares (SISCOL) junto 4 equipe escolar; -

VI - monitorar a distribui¢io e direcionar 0 remanejamento dos livros didaticos entre as escolas,
orientando a utilizagfio e conservagio dos livros pelos alunos e seus familiares;

VIH - intermediar a escolha de novas cole¢des do livro did4tico € o desfazimento a cada ciclo trienal;

IX - coordenar o processo de formacgdo continuada, estudos e pesqulsas de professores, no modo
presencial ¢ a distancia, enfatizando a aprendizagem dos estudantes;

X - mapear a clientela de alunos existente no Municipio para formagio de turmas de Educagfo de Jovens
¢ Adultos (EJA) nas escolas da rede, orientando o processo de oferta da modalidade;

XI - estruturar a Educagdio do Campo a nivel municipal, e em conjunto com demais membros da equipe
pedagdgica da Secretaria e das Institui¢des de Ensino Superior (IES);

XII - participar das reunides, cursos e estudos, relacionadas ao Ensino Regular, 4s modalidades de EJA e
Educagio do Campo, disseminando para as escolas da rede as informagdes obtidas;

XIIL - acompanhar a participagdo ¢ o aprendizado dos estudantes no processo de alfabetizacio,
assegurando que todos estejam alfabetizados na idade apropriada;

XIV - acompanhar € analisar, em parceria com as equipes das escolas, a aplicaciio e os resultados das
avaliagBes peri6dicas (internas ¢ externas), orientando o desenvolvimento de intervencdes pedagogicas
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que venham corrigir os possiveis fracassos, visando o sucesso dos educandos:

XV - analisar a aprendizagem dos estudantes junto & 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 formagdo continuada, palestras, debates, discussdes ¢
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, comemoragdes, desfiles, exposi¢io de obras, mostra de
trabalhos, concursos, semindrios, féruns, cursos, capacitacdes e estudos;

XVIIL - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierérquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XIX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfio do veiculo e observar as
normas do Cddigo Brasileiro de Trénsito; e,

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

Subsecio VI
Da Coordenadoria de Programas e Projetos Pedagégicos

Art. 171. A Coordenadoria de Programas ¢ Projetos Pedagégicos tem por finalidade coordenar os
programas ¢ projetos pedagégicos da Secretaria Municipal de Educagdo, organizando junto as escolas sua
integralizagéo, na busca por uma melhoria no processo educativo.

Art. 172. Compete ac Coordenador de Programas e Projetos Pedagdgicos:

I - coordenar a nivel municipal os Programas Federais, como: o Livro Did4tico, a Biblioteca do Professor,
a Biblioteca da Escola, assessorando as escolas nos sistemas Federais de acompanhamento;

I - participar de formagdes Estaduais dos referidos programas, realizando o papel de multiplicador a
nivel municipal, através de formagdes com as escolas da rede piblica municipal;

[II - coordenar a nivel municipal os Programas Municipais de Meio Ambiente, Educagfio Tributéria, entre
outros; _

IV - organizar os documentos ¢ 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 Astrondutica, junto as escolas exercendo o papel de

articulador municipal;

VI - participar do Grupo Intersetorial do Programa Satde na Escola, juntamente com a Secretaria de
Satde, desenvolvendo as agdes previstas no pacto assinado entre o Municipio e o Governo Federal; |
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VII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatorio das atividades
desenvolvidas pelo setor;

VIII - dirigir veiculo da frota municipal, ssmpre que necessario para execugéo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducéo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

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

Subsec¢io VII
Da Coordenadoria de Programas e Projetos Educacionais

Art. 173. A Coordenadoria de Programas e Projetos Educacionais tem por finalidade coordenar os
programas e projetos educacionais da Secretaria Municipal de Educagio, organizando junto as escolas sua
integralizacio, na busca por uma melhoria no processo educativo.

Art. 174. Compete ao Coordenador de Programas e Projetos Educacionais:

[ - coordenar a nivel municipal os Programas: Censo Escolar, Projeto Presen¢a (Programa Bolsa Familia),
entre outros, assessorando as escolas nos sistemas federais de acompanhamento;

IT - participar de formagdes estaduais dos referidos programas, realizando o papel de multiplicador a nivel
municipal, através de formagdes com as escolas da rede piblica municipal;

I1I - organizar os documentos e o arquivo municipal dos referidos programas; -

IV - integrar a equipe gestora municipal do Programa Beneficio de Prestagdo Continuada (BPC) na
Escola, juntamente com os representantes da Secretaria Municipal de Saude ¢ Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Cidadania;

V - compor o Comité Intersetorial Municipal do Programa Bolsa Familia, realizando ages voltadas para
as condicionalidades do programa, junto as Secretarias Municipais de Satide e de Assisténcia Social ¢
Cidadania;

VI - apoiar as escolas na utilizac8o do Sistema de Gestfio das Secretarias Escolares (SISCOL);

VII - coordenar os programas e projetos de apoio & aprendizagem como: Agrinho, Ecoar, Olimpiadas de
Matematica, Lingua Porfuguesa, Astronomia e Astrondutica, junto as escolas exercendo o papel de
articulador municipal;

VHI - participar do Grupo Intersetorial do Programa Satide na Escola, juntamente com a Secretaria de
Saude, desenvolvendo as agdes previstas no pacto assinado entre o0 Municipio e o Governo Federal;

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

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

X1 - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subseciio VIII
Da Coordenadoria de Gestio de Alimentacio e Transporte Escolar

Art. 175. A Coordenadoria de Gestdo de Alimentag#o e Transporte Escolar tem por finalidade planejar,
orientar ¢ supervisionar as atividades de selecdo compra, armazenamento dos produtos e distribuigfio dos
alimentos, zelando pela qualidade ¢ conservagdo dos produtos alimenticios, além de definir a criacéo,
ampliagdo, remanejamento e alteragdo de linha de Transporte Escolar, na elaboragio do Plano de
Trabalho.

Art. 176. Compete ao Coordenador de Gestéio de Alimenta¢io e Transporte Escolar:

[ - planejar, orientar, executar e realizar visitas de acompanhamento in loco, as a¢des do Programa de
Alimentacio Escolar (PAE);

il — planejar, orientar e supervisionar as atividades de sele¢io compra, armazenamento dos produtos e
distribui¢@o dos alimentos, zelando pela qualidade e conservagdo dos produtos;

III — mteragir com o Conselho de Alimentag8o Escolar (CAE) no exercicio de suas atividades;

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

V - programar, elaborar € avaliar os cardapios observando o seguinte:
a) adequagiio as faixas etdrias e aos perfis epidemiolégicos das populacdes atendidas;
b) respeito aos habitos alimentares de cada localidade e a sua vocagfio agricola;

c) utilizacdo de produtos da regifio, com preferéncia aos produtos basicos e prioridade aos produtos
semielaborados e aos in natura.

d) calcular os pardmetros nutricionais para atendimento da clientela com base em recomendagdes
nutricionais, avaliago nutricional e necessidades nutricionais especificas, definindo a quantidade e
qualidade dos alimentos, obedecendo aos Padrdes de Identidade e Qualidade (PIQ):;

VI - planejar, orientar e supervisionar as atividades de selegio compra armazenamento, producio e
distribui¢do dos alimentos, zelando pela qualidade € conservacio dos produtos, observadas sempre as
boas préticas higiénicas e sanitérias;

VII - planejar e coordenar a aplicacdo de testes de aceitabilidade junto 2 clientela, quando da introducfo
de alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da ocorréncia de quaisquer outras alteracdes
inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitagio dos cardpios praticados,
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observando pardmetros técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos e realizando anélise estatistica dos
resultados;

VHI - estimular a identificagfo de criangas portadoras de patologias e deficiéncias associadas & nutrig¢éo,
para que recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentacio Escolar (PAE);

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

X - elaborar 0 Manual de Boas Praticas de Fabricagio para o Servigo de Alimentagio;

XI - desenvolver projetos de educaco alimentar e nutricional para a comunidade escolar, inclusive
promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental;

XII - interagir com o Conselho de Alimentagdio Escolar (CAE) no exercicio de suas atividades;

XII - assessorar o Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE) no que diz respeito 4 execugfio técnica do
Programa de Alimentagio Escolar (PAE);

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

XV - elaborar fichas técnicas das preparagfes que compdem o card4pio;

XVI - orientar e supervisionar as atividades de higienizagdio de ambientes, armazenamento de alimentos,
veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da instituicdo e dos fornecedores de
géneros alimenticios;

XVII - participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar ¢ executar
politicas, programas, cursos, pesquisas e eventos;

XVII - contribuir na elabora¢fo e revisio das normas reguladoras proprias da area de alimentagdo e
nutri¢fio;

XIX - colaborar na formagdo de profissionais na 4drea de alimentaciio e nutricfio, participando de
programas de treinamento e capacitag#o;

XX - comunicar os responsaveis legais e, no caso de inércia destes, a autoridade competente, quando da
existéncia de condigdes do Conselho de Alimentacdo Escolar (CAE) impeditivas de boa pratica
profissional ou que sejam prejudiciais a satde e & vida da coletividade;

XXI - capacitar e coordenar as agdes das equipes de supervisores das unidades da entidade executora;

XXII - zelar para que, na capacitagiio especifica de merendeiros, assim entendidos os manipuladores de
alimentos da merenda escolar, sejam observadas as normas sanitarias vigentes;

XXIII — elaborar, juntamente com o Gerente de Projetos e Captaciio de Recursos, a documentaco
necesséria para a celebragdo de convénio referente ao transporte escolar;
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XXIV - viabilizar o transporte da alimentagfio escolar;

XXV — elaborar projeto com vias a busca de parceria com o Governo Federal e Estadual para a
manuten¢do e aquisi¢do de transporte escolar;

XXVI - acompanhar e providenciar, junto aos setores competentes e familiares, a solucdo de problemas
ocorridos com o envolvimento de alunos no percurso do transporte escolar;

XXVIL - elaborar e manter atualizado um sistema de controle do ntmero de alunos transportados
diariamente;

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

XXIX - manter em arquivo, toda documentagio advinda das escolas e das empresas de transporte;
XXX - elaborar e cuidar da escala de servigo dos motoristas;
XXXI - executar outras tarefas correlatas & sua drea de atuagdo que lhe forem atribuidas.

XXXIL - definir as rotas de trafego dos veiculos escolares da frota contratada, em articulaciio com a
dire¢fo das unidades escolares em relagio as matriculas;

XXXIII - fiscalizar in loco a qualidade dos servigos contratados e o estado de conservacio dos veiculos
utilizados no transporte escolar, conforme determina os artigos 136 a 138 da Lei n° 9.503/97 (Codigo
Brasileiro de Trénsito);

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

XXXV -em caso de envolvimento de estudantes, dever4 ser dada imediata ciéncia ao Diretor Escolar;

XXXVI - realizar viagens periddicas, sem aviso prévio, nos vefculos do transporte escolar, observando o
comportamento dos estudantes e motoristas, condigdes de tréfego do veiculo e cumprimento das normas
descritas nesta Instrugfio Normativa, emitindo se necessario oficio a empresa prestadora do servico e 30
Secretdrio Municipal de Educagfio, Cultura, Esporte e Lazer;

XXXVII - orientar a empresa prestadora do servigo que o veiculo destinado especificamente ao transporte
escolar néio poderd transportar pessoas estranhas 3s atividades escolares, conforme inciso 1V, artigo 6° da
Portaria n® 255-R, de 28 de dezembro de 2006, da Secretaria de Estado da Educago;

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

XXXIX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
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Subsecio IX
Da Dire¢éio Escolar do Ensino Fundamental - Nivel [ ¢ Nivel IT

Art. 177. A Diregéio Escolar do Ensino Fundamental tem por finalidade a responsabilidade méxima
quanto a consecugio eficaz da politica educacional do sistema e desenvolvimento pleno dos objetivos
educacionais, organizando, dinamizando e coordenando todos os esfor¢os nesse sentido, e controlando
todos os recursos destinados.

Art. 178. Compete ao Diretor Escolar do Ensino Fundamental ~ Nivel I e Nivel II:

[ - planejar, dirigir, supervisionar as atividades educacionais desenvolvidas no dmbito da unidade escolar;
II - discutir e executar normas e programas estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educagio;

I - baixar normas de servigos para o pessoal administrativo;

IV - zelar pela divulgacio e cumprimento da legislagio de ensino em vigor;

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

VI - responder pela produtividade da unidade escolar;

VII - zelar pelo patriménio escolar e manter em dia registros e controles;
VIII - apresentar relatério financeiro 4 comunidade escolar;

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

X - controlar os aspectos materiais e financeiros da escola;

X1 - formular normas, regulamentos e adocfio de medidas condizentes com os objetivos e principios
propostos em conjunto com a equipe escolar;

XII - supervisionar e orientar a todos aqueles a quem séo delegadas responsabilidades;

XIIT - manter um processo de comunicagdo claro e aberto entre os membros da escola e entre a escola e a
comunidade;

X1V - estimular e inovar a melhoria do processa educacional;

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

XVI - dirigir vefculo 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,

XVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos, bem
como no Plano de Carreira do Magistério.
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§ 1°A Diregéio Escolar do Ensino Fundamental — Nivel I serd exercida nas unidades escolares com nimero
acima de 300 alunos, estabelecida através de Decreto.

§ 2°A Diregdio Escolar do Ensino Fundamental — Nivel II ser4 exercida nas unidades escolares com
niimero acima de 150 alunos, estabelecida através de Decreto.

Subseciio X
Da Dire¢io Escolar da Educaciio Infantil - Nivel I ¢ Nivel II

Art. 179. A Diregéio Escolar da Educagfio Infantil tem por finalidade a responsabilidade méxima quanto a
consecucdo eficaz da politica educacional do sistema e desenvolvimento pleno dos objetivos
educacionais, organizando, dinamizando ¢ coordenando todos os esfor¢cos nesse sentido, e controlando
todos os recursos destinados.

Art. 180. Compete ao Diretor Escolar da Educaciio Infantil - Nivel I e Nivel II:
[ - planejar, dirigir, supervisionar as atividades educacionais desenvolvidas no dmbito da unidade escolar;

II - discutir e executar normas e programas estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educagio;

-4

II1 - baixar normas de servi¢os para o pessoal administrativo;
IV - zelar pela divulgagdio e cumprimento da legislagdo de ensino em vigor;

V - realizar o entrosamento escolar com a comunidade, de forma continua e produtiva, visando a
participag8o da comunidade na vida escolar;

VI - responder pela produtividade da unidade escolar;
VII - zelar pelo patriménio Escolar e manter em dia registros e controles;
VIII - apresentar relatério financeiro 4 comunidade escolar;

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 execugiio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos, bem como
no Plano de Carreira do Magistério. :

§ 1° A Diregéio Escolar da Educagfo Infantil — Nivel I sera exercida nas unidades escolares com niimero
acima de 100 alunos, estabelecida através de Decreto.

§ 2° A Direcdo Escolar da Educag#io Infantil — Nivel II sera exercida nas unidades escolares com ntimero
abaixo de 99 alunos, estabelecida através de Decreto. ‘. '
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Sec¢do 11T
Da Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo.

Art. 181. A Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo tem por finalidade planejar e
garantir a prestagéo dos servigos ptiblicos na 4rea de esporte, da cultura, do lazer e do turismo, no Ambito
do Municipio, fundamentando-se nos principios democraticos da liberdade de expressdo, da solidariedade
e do respeito aos direitos humanos, visando constituir-se em instrumento do desenvolvimento da
capacidade de elaborago, reflexdo e critica da realidade.

Art. 182. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo tem a
seguinte composicao:

I - Secretario Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo;

Il - Gerente Operacional de Assuntos Administrativos;

HI - Coordenador de Programas e Projetos Culturais e Turisticos;

IV - Coordenador de Programas e Projetos Esportivos e de Lazer.

Art. 183. Compete ao Secretario Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo:

I'- coordenar e acompanhar, juntamente com a equipe de gestdo, acdes e atividades que compdem 08
programas de governo, vinculados a Secretaria;

II - garantir a presta¢@io de servigos municipais, de acordo com as diretrizes de governo e legislacio
pertinente;

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

IV - estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria, vinculando prazos para a sua execucéo;

V - promover a integracdio com o6rghos e entidades da administragio publica e iniciativa privada,
objetivando o cumprimento das atividades setoriais;

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

VII - determinar a elaboracfio de diagnésticos, estudos estatisticos, normas e projetos setoriais de
interesse do esporte, da cultura, do lazer e do turismo;

VIII - 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 necessérios ao funcionamento regular do sistema;
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X - planejar e coordenar a implantagfio, a expansdo e a administragio de unidades de prestagdo de
servigos culturais, tais como bibliotecas, museus, centros culturais, teatro, escolas de artes e
assemelhados;

XI - planejar e coordenar a implantagfio, a expanséo e a administragio de unidades de prestacdo de
servigos esportivos e de lazer, tais como campos, quadras, parques e assemethados;

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

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

XIV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucdio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conduciio do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,
XV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio 1

Da Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos
Art. 184. A Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos tem por finalidade gerenciar a parte
administrativa ¢ operacional da Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo em conjunto
com as coordenadorias, seguindo a determinagfio do Secretario.
Art. 185. Compete ao Gerente Operacional de Assuntos Administrativos:
I - gerenciar, controlar e conservar o patriménio da Secretaria;
II - gerenciar as atividades de administragdo de pessoal de competéncia da Secretaria;
III - coordenar a execugio de programas de treinamento de interesse da Secretaria;
IV - gerenciar a prestagio dos servicos de apoio necessarios ao funcionamento da Secretaria;

V - coordenar o registro, a movimentagéo, o controle e a guarda dos processos administrativos;

V1 - assessorar o Secretdrio nos estudos e elaboragio do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢camentérias e
do Orcamento Anual da Secretaria;

VII - gerenciar e acompanhar a execugdo orcamentéria da Secretaria;
VIII - acompanhar e gerenciar os contratos celebrados pela Secretaria;

IX - assessorar na implantagdo de mecanismos de controle de projetos e atividades no ambito da
Secretaria;

95

AV. Senador Eurico Rezende, n° 780 | Centro | Boa Esperanga — ES | CEP 29.845-000.
Telefone: (27) 3768.6514 | Fax: (27) 3768.6515 | E-mail: planejamentogestac@boaesperanca.es.gov.br



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANGA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

X - acompanhar e auxiliar na execuglio do orgamento e produzir dados para sua reformulagdo e
aperfeicoamento;

XI - coordenar as atividades relativas as tecnologias da informagéo e equipamentos de informatica, no
admbito da Secretaria;

XII - manter estreita articulagdo com as unidades especializadas das demais Secretarias, para execucgio de
suas diretrizes e determinag3es técnicas no dmbito da Secretaria;

XIII - gerenciar e executar, no 4mbito da Secretaria, as medidas e providéncias relativas ao Sistema de
Controle Interno;

XIV - promover o levantamento e a analise dos custos dos servigos na Secretaria, alimentando os sistemas
de planejamento, financeiro e administrativo, com esses dados;

XV - promover ¢ coordenar a fiscalizacfio do uso e aplicagdo de servigos, equipamentos ¢ facilidades,
para detectar formas de desperdicio, uso inadequado e impréprio;

XVI - coordenar o processo de avaliagdio, pelas chefias, do desempenho de servidores, sempre que
determinada;

XVII - coordenar a execugio de programas de treinamento, no &mbito da Secretaria;

XVIII ~ assessorar a organizagio dos servigos, levando ao conhecimento do superior imediato,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nio lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior;

XIX - instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

XX - dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa prépria;

XXI - coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugfio e servigos gerais cuja
execu¢do cumpre-lhe fiscalizar;
XXII - representar o superior hierdrquico, quando designado e assinar documentos ou tomar providéncias
de cariter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierdrquico, dando-lhe
conhecimento, posteriormente;

XXIII - planejar, orientar, executar e realizar atividades relacionadas a compras, contratagdes, didrias,
correspondéncias oficiais, relatérios, memorandos, termos de referéncia e outras atividades correlatas;
XXIV - propor, implantar ¢ acompanhar a¢des que promovam a racionalizagdo de praticas administrativas
ou melhoria de métodos e processos de trabalho;

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 execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugio do vefculo e observar as
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normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

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

Subsecio 11
Da Coordenadoria de Programas ¢ Projetos Culturais e Turisticos

Art. 186. A Coordenadoria de Programas e Projetos Culturais e Turisticos tem por finalidade assessorar a
Geréncia Operacional de Assuntos Administrativos, apoiar e incentivar os eventos e atividades culturais e
turisticas, inclusive como forma de promogfio social e econdmica no Municipio, planejando e
coordenando as atividades turisticas.

Art. 187. Compete ao Coordenador de Programas e Projetos Culturais e Turisticos:

I - promover projetos que busquem valorizar, incentivar, difundir, defender e preservar as manifestagSes
culturais e turisticas;

[I - realizar a cultura como politica piblica, garantindo o acesso democratico aos bens culturais e o direito
a fruicéo, fortalecendo os vinculos com a cidade;

III - promover projetos que vise estender o circuito e os aparethos culturais a toda a municipalidade;

IV - coordenar, dirigir, otimizar e proteger os espagos publicos destinados &s manifestagdes, & pesquisa e
a fruicdo cuitura;

V - buscar mecanismos para a mobiliza¢io da sociedade por meio de acfio comunitaria, definindo
prioridades e assumir corresponsabilidades pelo desenvolvimento e sustentaciio das manifestacdes e
projetos culturais;

VI - desenvolver a politica municipal de cultura com consondncia com outras politicas publicas, para
atender amplamente o cidad#o;

VH - levantar, divulgar e preservar o patrimdnio histérico, natural e cultural do Municipio ¢ a memoria
material e imaterial da comunidade;

VIH - executar a politica de turismo no Municipio;

IX - implantar e coordenar atividades turisticas em sintonia com as caracteristicas e potenciais locais,
inclusive com agdes integradas entre esses setores;

X - manter o inter-relacionamento com os poderes em nivel Estadual e Federal, entrosando-se¢ com as
respectivas autoridades no interesse da cultura e do turismo;

XI - promover e coordenar a execu¢fo de programas, projetos e atividades relativas as promogdes
taristicas do Municipio;

XII - criar condi¢des para o desenvolvimento do turismo rural e urbano no Municipio e implementar
diretrizes organizacionais;
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XI - verificar, levantar e inventariar o potencial turistico do Municipio, inclusive através dos recursos
hidricos, naturais, culturais e equipamentos esportivos e de recreagdes, centros comerciais € outros;

XIV- cadastrar empresas, empreendimentos e prestadores de servigos turisticos;
XV - firmar parcerias com 6rgéos Estaduais, Nacionais e Internacionais relacionados as areas de turismo;
XVI- promover os meios de acesso & cultura e turismo no Municipio;

XVII - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico-cultural, os monumentos ¢ as
paisagens notaveis;

XVIII - atuar, juntamente com 6rgdos afins, na promoc¢@io de medidas adequadas a preservacio do
patrim6nio arquitetdnico, urbanistico, paisagistico, histérico-cultural ¢ outros vinculados ao meio
ambiente;

XIX - valorizar o resgate das multiplas culturas existentes na comunidade, através de eventos que
valorizem o patrimdnio natural, histérico, em conjunto com outros érgdos municipais;

XX - promover e desenvolver politicas de incremento ao turismo rural, além de dar execucgdio as
determinagdes e diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;

XXI - propor ¢ executar programas ¢ agdes de valorizago e resgate da identidade da populago local;

XXIH - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatdrio das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXIH - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execugéio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

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

Subsecio 11
Da Coordenadoria de Programas e Projetos Esportivos e de Lazer

Art. 188. A Coordenadoria de Programas e Projetos Esportivos tem por finalidade planejar, coordenar e
organizar as atividades esportivas e de lazer no Municipio, promovendo esses meios de integracfio e
entretenimento entre as comunidades e a populagfio em geral, fomentar ¢ incentivar as praticas esportivas
¢ de lazer formais e nfo formais.

Art. 189. Compete ao Coordenador de Programas e Projetos Esportivos e de Lazer

I - planejar e coordenar as agdes da Secretaria Municipal no que tange ao esporte e lazer, priofizando
atividades para o alcance de resultados eficientes ¢ eficazes;

I - representar o Municipio em solenidades, eventos e atividades esportivas e de lazer,
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IIT - coordenar a mensuragdo do grau de atendimento (satisfagio e anseio) no dmbito dos esportes e lazer
no Municipio;

IV - promover de forma permanente o esporte ¢ o lazer a nivel municipal, permeando e
institucionalizando as ag8es inerentes a sua drea de atuagio;

V - desenvolver as atividades em sintonia com os demais 6rgfios da administra¢io municipal, na
claboragéo, revisdo e execugfio do planejamento local, no que se refere aos aspectos de recreagfo, lazer e
esporte; '

VI - providenciar a normatizagdo ¢ o controle das atividades desportivas, recreativas e de lazer;

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

VIII - promover medidas e agdes conjuntas, entre as Secretarias e os diversos érgdos da Administracio
Municipal, voltados para o esporte € o lazer cultural recreacionista;

IX - efetivar a promogdo de eventos desportivos com objetivos definidos e comprometidos com o0s
programas ou regulamentos;

X - acompanhar pesquisas vocacionais das comunidades com o intuito de articular e respaldar acdes
voltadas para as politicas de esporte e lazer;

XI - providenciar levantamentos para a melhoria e ampliacio dos espacos pablicos destinados as praticas
de esporte € lazer no Municipio, inclusive em conjunto com érgdos da administracio municipal;

XII - executar a competéncia legal da fiscalizagdo de eventos esportivos e de lazer, em conjunto com 0s
orgdos de fiscalizagio da administra¢iio municipal, como medida destinada 2 organizacio, a defesa e &
preservagdo da integridade dos participantes e da preservagéo do patriménio publico:

XIH - fiscalizar e disciplinar a produgiio de eventos esportivos e recreacionistas, evitando o emprego de
técnicas ¢ métodos que comportem risco efetivo ou potencial & saude publica, & integridade fisica, a
qualidade de vida e aos bens publicos;

XIV - prevenir e combater as diversas formas de atuagio que venham em detrimento da promogio
humana e da qualidade de vida;
XV - incentivar o esporte participativo como forma de promogdo de lazer e bem-estar social;

XVI - fomentar o esporte educativo formal e ndo formal;

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

XVIII - incentivar a criagdo e apoiar as instituigdes publicas ou privadas de fomento as acdes
democraticas de esporte e lazer;
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XIX - promover a utilizagdo adequada dos espacos publicos destinados a eventos esportivos e
recreacionistas, através de uma criteriosa defini¢io de uso e ocupagfio, especificages de normas e
projetos;

XX - promover a gestdo integrada com orgéos pablicos de outras esferas, sem prejuizo da competéncia
especifica de cada nivel;

XXI - planejar a construgéio de novas unidades esportivas e de lazer, ¢ zelar pela manutengio das
unidades ja existentes;

XXII - incentivar e promover a capacitagdo e aperfeigoamento dos gestores das politicas publicas para o
esporte;

XXIII - apoiar e incentivar as praticas esportivas amadoras em todas as suas modalidades;

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

XXV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necesséario para execucfo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducfio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

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

Subsecdo IV
Da Coordenadoria de Atividades Esportivas e Lazer

Art. 190. A Coordenadoria de Atividades Esportivas ¢ Lazer tem por finalidade coordenar os programas e
projetos educacionais da Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo, organizando junto as

escolas sua integralizaco, na busca por uma melhoria no processo educativo.

Art. 191. Compete ao Coordenador de Atividades Esportivas e Lazer:
[ - planejar, dirigir e avaliar as politicas piblicas nas a¢des de desporto no Municipio;

I - orientar a¢des que visem o fomento das atividades desportivas;

I - planejar, sugerir e acompanhar o calendério de eventos desportivos do Municipio;

IV - sugerir normas e diretrizes para programas e projetos desportivos desenvolvidos pelo Municipio;

V - sugerir ¢ fiscalizar regulamento de funcionamento para os ginasios pliblicos municipais;

VI - orientar e acompanhar projetos desportivos desenvolvidos em pragas e parques do Municipio;

VII - colaborar para o estudo e o aperfeigoamento da legislacio concernente ao desporto ngs ambitos

Municipal, Estadual e Federal;
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VIII - gerenciar mecanismos que garantam a estrutura e a seguranga para a realizaco de eventos culturais
e desportivos do Municipio;

[X - estabelecer rotinas e normas que possibilitem o constante trabalho de manutengiio dos parques e
pracas do Municipio, juntamente com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

X - estabelecer comunicagfio com as demais Secretarias, especialmente com a Secretaria de Sauide,
visando o bem-estar da popula¢do nos parque e pragas;

XI - sugerir atividades que levem aos bairros das diferentes regides do Municipio a cultura, o desporto € o
lazer;

XII - sugerir projetos que possibilitem o desenvolvimento do lazer saudavel nos bairros com maiores
registros de situacdes de vulnerabilidades sociais, buscando a qualidade de vida ¢ a inclusfio social;

XTI - supervisionar, coordenar e avaliar as atividades atinentes aos programas desportivos desenvolvidos
ou apoiados pelo Municipio;

X1V - participar da articulagfo interna e da integragfo das agdes entre 6rgfios governamentais;

XV - desenvolver condi¢des para que a implementagio de agdes sejam realizadas com base em
diagndstico das necessidades; :

XVI - promover a implantagio ¢ a manutengéo de banco de dados estatisticos do desporto no ambito
municipal;

XVII - orientar o cadastro de produtores desportivos e atletas do Municipio;
XVII - acompanhar contratos de prestagdes de servigos na drea desportiva;
XIX - supervisionar as atividades desenvolvidas nos setores subordinados a sua Geréncia;

XX - coordenar a promogéo de politicas plblicas voltadas para a 4rea do Desporto;
XXI - orientar ag8es do Municipio que visern o incentivo a prética saudavel de esporte;

XXII - estabelecer normas para a gestdio dos equipamentos desportivos do Municipio;

XXIII - coordenar, orientar, acompanhar a execugdo, o controle e a avaliagio das agbes governamentais
direcionadas ao desporto;

XXIV - criar mecanismos de comunicagiio que possibilitem a divulgacio de programas e projetos
desportivos desenvolvidos pelo Executivo Municipal;

XXV - sugerir a promogio de foruns de integragio e debate entre os representantes das diversas
modalidades desportivas;

XXVI - orientar a execugéo das oficinas de diferentes modalidades desportivas oferecidas pelo Executivo
a populag@o;
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XXVII - sugerir a promogio de agdes que visem a divulgacdo das oficinas desportivas oferecidas pelo
Executivo a populagéo;

XXVII - acompanhar o cadastramento de usudrios e a execugio de programas desportivos desenvolvidos
com recursos recebidos da Unifio e do Estado; e,

XXIX - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierérquico, relatorio das atividades.
Secdio IV

Da Secretaria Municipal de Saide
Art. 192, A Secretaria Municipal de Saade tem por finalidade promover politicas voltadas para area de
saude, inclusive utilizando metas sociais € econdémicas que visem a eliminacéio dos riscos de doencas e de
outros agravos € ao acesso igualitério e universal as agdes e servigos para promogo, prevencdo, protegéo,
recuperacéo, além de planejar e garantir a presta¢fio dos servigos de saiide municipais, de acordo com o
Plano Municipal de Satide aprovado pelo Conselho Municipal de Satde.
Art. 193. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Satde tem a seguinte composi¢ao:
[ - Secretario Municipal de Saude;
II - Gerente Municipal de Gestdo ¢ Auditoria;
I - Gerente Operacional de Atengéio Priméria;
IV - Gerente Operacional de Vigilancia em Saude;
V - Gerente Operacional de Regulacéio;
VI - Gerente Operacional de Vigildncia Sanitiria e Ambiental;
VII - Coordenador de Vigildncia Epidemioldgica e Imunizagéo;
VIII - Coordenador de Controle de Faturamento e Informagéo;,
IX - Coordenador de Agendamento
X - Area de Controle de Odontologia;
XI - Area de Responsabilidade Técnica Médica;

Art. 194, Compete ao Secretdrio Municipal de Saude:

[ - elaborar e executar os projetos e atividades que compdem os programas de Governo vinculados 2

Secretaria;
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II - garantir a prestagfio de servigos municipais de acordo com as diretrizes de Governo;
I - estabelecer diretrizes para a atuagio da Secretaria;

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

V - promover a integragdo com orgios ¢ entidades da Administragio Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

VI - promover contatos ¢ relagfes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis governamentais;
VII - coordenar os programas municipais decorrentes de convénios com 6rgéios publicos e privados;
VIII - participar de consdrcios para o desenvolvimento conjunto das agdes de satde;

IX - garantir a prestagdio de servigos municipais de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Satde
(SUS) e do planejamento setorial aprovado pelo Conselho Municipal de Satide;

X - gerenciar o Sistema Unico de Saude (SUS) no Municipio;

XI - promover o perfeito funcionamento do sistema;

XII - administrar o Fundo Municipal de Saide;

XHI - promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os programas de satide;
X1V - acompanhar a execucfio das aplicacSes de recursos efetuados pela Secretaria;

XV - confrontar as aplicagSes de recursos com os valores previamente estabelecidos;

XVI - administrar as Unidades Municipais Odontoldgicas e de Saude;

XVH - promover a coordenagfo e a prestagiio de assisténcia 4 satide no Municipio, dando suporte as
Unidades Odontoldgicas € de Saide;

XVII - promover o plangjamento, orientagfo, controle e avaliacio da manipulagio de medicamentos,
laboratorios, vigilancia sanitaria e epidemioldgica para reduzir a morbimortalidade;

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

XX - promover o planejamento, orientagfo, controle e avaliagdo da coleta e andlise de informagdes,
elaboragfio ¢ realizagio de programas e servigos de saide, analise de contas e treinamento de recursos
humanos;

XXI - propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitagiio, treinamento, aperfeigpamento
¢ especializagdo do pessoal da area de satde;

103

AV. Senador Eurico Rezende, n® 780 | Centro | Boa Esperanga — ES | CEP 29.845-000.
Telefone: (27) 3768.6514 | Fax: (27) 3768.6515 | E-mail: planejamentogestac@boaesperanca.es.gov.br



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAQ

XXII - promover a vigilincia sanitaria ¢ epidemioldgica, em articulagdo com as entidades Estaduais e
Federais afins;

XXIII - promover campanhas preventivas de saide publica e de educagfio sanitdria e de vacinagdo em
massa da populacdo local;

XXIV - propor as politicas e normas sobre satide coletiva e a¢fio sanitaria;

XXV - claborar ¢ implantar programas de fiscalizagdo do cumprimento da legislagfio sanitdria do
Municipio, em coordenagio ou cooperagdo com outras entidades da Administragdo Piblica Federal,
Estadual € Municipal;

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

XXVII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatéric das atividades
desenvolvidas pelo setor; '

XXVIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

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

Subsecio I
Da Geréncia Municipal de Gestdo e Auditoria

Art. 195, A Geréncia Municipal de Gestdo ¢ Auditoria tem por finalidade planejar e coordenar a prestagio
de assisténcia 4 satide no Municipio.
Art. 196. Compete ao Gerente Municipal de Gestdo ¢ Auditoria:

I - coordenar a prestacdo de assisténcia a saude, através de acGes das Unidades prestadoras de servigo a
saude;

I1 - orientar sobre as prioridades de implantacdo dos programas ¢ projetos, baseados nas necessidades da
populacéo; '

HI - orientar sobre as a¢des e atividades dos programas de atencio a satde, de acordo com o diagnostico
situacional de satde;

IV - elaborar direfrizes e metas a serem alcangadas no campo de promogéo, prevengdo e recuperagio de
saiude;

V - viabilizar ¢ controlar recursos humanos qualificados e suficientes nas Unidades de Saude do
Municipio;

VI - padronizar os exames laboratoriais de rotina, com énfase nas doengas mais comuns no Municipio,
nos exames de menor custo e de tecnologia simplificada;
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VII - conhecer os problemas e as demandas da populacio em relagio a saude;

VIII - manter em funcionamento as Unidades de Satde do Municipio;

X - viabilizar e controlar a utilizagfio de recursos materiais, permanentes e de consumo pelas Unidades;
X - viabilizar e controlar a estrutura fisica das Unidades e a sua manutengfio em condigdes de utilizagfo;
XI - viabilizar e controlar o uso e manutengio dos equipamentos;

X1I - promover ¢ implantar programas preventivos conforme estratégia do Ministério da Saude;

XIII - controlar a execugdo e atualizar o Plano Municipal de Satde;

XIV - verificar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Municipal de Satde ¢ demais
instrumentos de gestéo;

XV - efetuar ajustes no Plano Municipal de Satde, conforme altera¢des de prioridades;

XVI - subsidiar o Secretario Municipal de Satide com informagdes gerenciais, sobre o Sistema Municipal
de Saade;

XVII - elaborar Plano Municipal de Satide em: conjunto com as demais acdes da Secretaria e de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal de Satide e Assessoria Técnica;

XVIII - controlar a execug#o das atividades de supervisio e avaliagio dos servicos de satde;
XIX - elaborar relatorios para subsidiar as analises de exequibilidade e viabilidade das agdes;

XX - propor e encaminhar propostas no dmbito das estratégias politicas, administrativas, técnicas e
operacionais;

XXI - manter o servigo de faturamento sobre sua responsabilidade;
XXII - liberar o pagamento de Autorizac#io de Internagdo Hospitalar (ATH);

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

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

XXV - executar outras atividades afins ou que the forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
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Subsegcio 11
Da Geréncia Operacional de Atencio Primaria

Art. 197. A Geréncia Operacional de Atengfo Primédria tem por finalidade promover a reorientagdo das
praticas e a¢des de saide 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 (universalizagdo, descentralizagdo, integralidade e participagdio da comunidade) mediante o
cadastramento e a vinculagfio dos usuarios.

Art. 198. Compete ao Gerente Operacional de Atengéio Primaria:

I - coordenar as equipes de Satde da Familia;

I1 - definir, em conjunto com as equipes, escalas de atendimento;

I1I - realizar programacio de atividades a serem desenvolvidas em cada localidade;

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

V - monitorar ¢ avaliar as informacdes alimentadas no Sistema de Informagdes da Atengéio Basica
(SIAB);

VI - controlar a qualidade dos servicos prestados pelas unidades de saide, acompanhar programas de
satde implantados e supervisionar os servigos da rede piblica;

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

VIII - coordenar os servigos rotineiros, no que se refere a distribuicdo de fichas, horario de
funcionamento, registros, prontudrios e outros aspectos que garantam o padrio de atendimento
compativel com a programagfo e objetivos da Secretaria;

IX - controlar a manutengo de equipamentos, materiais das equipes de Satide da Familia e do Nucleo de
Apoio a Sainde da Familia (NASF);

X - executar campanhas, programas e outras a¢des de satide atinentes a sua area de competéncia;

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

XH - prestar assessoria as escolas, orientando a dirego, a equipe de professores e prestando atendimento
a alunos com problemas disciplinares e cognitivos inerentes ao Programa Satde na Escola (PSE);

XHI - coordenar as atividades de orientagfio psicolégica em grupo de doentes crdnicos: diabéticos,
hipertensos, eitre outros, conforme diretrizes nos protocolos clinicos;

XIV - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;
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XV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducfo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trinsito; e,

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

Subsecio IT1
Da Geréncia Operacional de Vigilincia em Saade

Art. 199. A Geréncia Operacional de Vigildncia em Salide tem por finalidade a coordenagéio técnica,
planejamento, supervisio e avaliagdo do Sistema Municipal de Vigilancia em Saude.

Art. 200. Compete ao Gerente Operacional de Vigilancia em Satde:

I - coordenar, plancjar ¢ desenvolver os projetos, programas e a¢des de intervencio e fiscalizagéo
pertinentes as suas respectivas dreas de atuagéo;

II - elaborar e submeter a apreciagdo da Secretaria Municipal da Satde, as normas técnicas e padrées
destinados a garantia da qualidade de saide da populagfo, nas suas respectivas dreas de conhecimento ¢
atribuicéo;

III - participar da organizag¢io e acompanhar a manuten¢io de adequadas bases de dados relativas as
atividades de vigilancia em saude;

IV - desenvolver a¢Bes de investigagdio de casos ou de surtos, bem como de condigOes de risco para a

saude da populagiio, com vistas a elaboragfio de recomendagdes técnicas para o controle dos
condicionantes de adoecimento;

V - promover a iniegracio das agles de vigildncia com as ag¢des das diversas areas técnicas da
Coordenadoria de Vigildncia em Saude, assim como com os programas de saiide, unidades locais e
regionais e outros 6rgéos da administragfio direta e indireta do municipio, quando pertinente;

VI - emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e procedimentos, manuais e
boletins, no sentido de subsidiar as autoridades municipais para a adogéo das medidas de controle;

VII - desenvolver competéncias para o uso dos métodos ¢ técnicas da epidemiologia nos processos de
conhecimento dos problemas de satde € no planejamento das atividades de vigilancia;

VIII - participar da elaboracdo e desenvolvimento dos projetos de capacitagdo dos profissionais
envolvidos em atividades de vigilancia;

IX - assistir a Secretaria Municipal da Satde na tomada de decisdes a respeito de recursos interpostos nos
processos de vigilancia em saide;

X - assumir o controle operacional de situagdes epidemiolégicas referentes as doengas de notificacé
compulsdria ou agravos inusitados de saide;
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X1 - implementar as agdes de Farmacovigildncia, em consonéncia com as outras esferas da administragéo
publica;

XII - coordenar e supervisionar os sistemas de informacfio, os aplicativos e as bases de dados utilizados
na vigildncia em sadide;

XIII - planejar e operacionalizar as atividades de informatica e coordenar o desenvolvimento de Sistemas
de Informagdo para uso na vigilancia em satde.

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

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

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

Subsec¢io IV
Da Geréncia QOperacional de Regulacio

Art. 201. A Geréncia Operacional de Regulagio tem por finalidade planejar, orientar, controlar e avaliar o
acesso dos usudrios aos servigos referenciados do SUS, como consultas, exames, procedimentos e
cirurgias especializadas.

Art. 202. Compete ao Gerente Operacional de Regulagfio:
I - instituir e implementar a Politica Municipal de Regulagéo;

II - supervisionar a regulagiio da oferta de servigos ambulatoriais e hospitalares das unidades sob gestéo
municipal;

111 - monitorar o cumprimento efetivo dos termos de compromisso para garantia de acesso e acompanhar
os fluxo de referéncias intermunicipais, por meio de relatérios com informagoes;

IV - identificar pontos de desajuste sistemético entre a pactuagéio efetuada ¢ a demanda efetiva dos
usudrios, realimentando a Programag8o Pactuada Integrada;

V - definir o fluxo de acesso ¢ de autorizacdo para pacientes referenciados conforme a Programacéo
Pactuada Integrada;

V1 - elaborar instrumentos de acompanhamento do atendimento 4 populagfo referenciada, monitorando as
listas de espera ¢ a resolubilidade do sistema;

VII - coordenar as equipes técnicas da central de regulagfio, a fim de contribuir para a melhoria do acesso,
da integralidade, da qualidade, da resolubilidade e da humanizacdo dessas ag¢des;

VI - participar, com os demais municipios do estado, da implantagfio ¢ implementagio da Politica de
Regulacdo Estadual;
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[X - articular e integrar as atividades de regulacfio assistencial com as a¢des de planejamento, controle,
avaliacio e auditoria;

X - elaborar normas técnicas referentes as agles de regulac@io assistencial, complementando as
normativas da Esfera Federal ¢ Estadual, no &mbito do Municipio;

XI - coordenar a organizagdo e o desempenho da rede Municipal de Saude propria especializada,
contratada e/ou conveniada;

XII - organizar e garantir o acesso dos usudrios dos SUS a atendimentos especializados néo oferecidos na
Rede Municipal de Saude;

XIII - definir as escalas de viagens para atendimento especializado junto aos servigos de referéncia fora
do municipio;

XIV - realizar o agendamento de veiculos necessarios para o transporte de pacientes até o ponto de
localizagdo dos referidos servigos;

XV - preparar as planilthas de viagens dos pacientes agendados para alimentar os sistemas de informagéo
e prestaciio de contas;

XVI - contactar com 0$ usudrios para informar sobre os agendamentos realizados em situacSes de
eventuais mudangas;

XVII - coordenar a escala dos motoristas para realiza¢do das viagens;
XVIII - acompanhar o atendimento prestado pelos motoristas nas viagens;
XIX - apoiar o atendimento da central de regulacfio em casos de necessidade;

XX - realizar viagens de deslocamento aos servigos de referéncia para otimizar os trabalhos e apoiar 0s
pacientes atendidos;

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 execugfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfio do veiculo ¢ observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

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

Subsecio V
Da Geréncia Operacional de Vigilancia Sanitdria ¢ Ambiental

Art. 203. A Geréncia Operacional de Vigilancia Sanitaria e Ambiental tem por finalidade executar agGes
capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos 4 satde ¢ intervir nos problemas sanitdrios decorrentes
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do meio ambiente, da produgio e circulacio de bens e da prestacdo de servicos de interesse da saude,
além de executar a¢les capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saide e intervir em problemas
ambientais.

Art. 204. Compete ao Gerente Operacional de Vigilincia Sanitaria e Ambiental:

I - atender as denincias dos cidadfios que coloquem em risco a satde do cidadéo;

11 - coletar alimentos, agua e bebidas para anélises;

111 - vistoriar locais para liberagfio de alvaras sanitérios;

1V - fiscalizar rotineiramente aspectos ligados 4 questfio saniftéria;

V - avaliar e dar parecer aos processos de solicitagio de alvaras;

V1 - avaliar e dar parecer aos processos de solicitagfio de habite-se sanitario;

VII - participar da execugfio, controle ¢ avaliagfio das agdes referentes as condigdes e ao ambiente de
trabalho;

VIII - colaborar nas atividades de fiscalizagio ambiental, com potencial repercussdo sobre a saude
humana e atuar junto aos 6rgdos Municipais, Estaduais e Federais competentes;

[X - colaborar com a Unido e o Estado na execugdo da vigilancia dos portos, aeroportos e fronteiras;

X - fiscalizar as empresas para avaliar as condigbes de trabalho ¢ o ambiente fisico, € 0 seu impacto nas
ocorréncias de doencas ocupacionais;

XI - avaliar o impacto que a tecnologia provoca na satide dos trabalhadores;
XII - informar ao trabalhador e sua entidade sindical sobre os riscos de acidentes do trabalho;

XIII - requerer ao Orgdo competente a interdiciio de empresas que apresentem riscos iminentes a satde do
trabalhador;

X1V - fiscalizar rotineiramente as condi¢Ges sanitdrias na comercializagfo de alimentos;
XV - notificar irregularidades ao 6rgfio competente, para providéncias necessarias;

XVI - orientar tecnicamente a construgéo de estabelecimentos;

XVII - encaminhar as amostras ao laboratdrio;

XVII - fiscalizar locais que oferecem servicos de saide como hospitais, clinicas, ambulatoérios,
laboratérios, farmacias, consultdrios e outros;

XIX - fiscalizar locais que oferecam servigos de estética pessoal como cabeleireiros, manicures,
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pedicures, massagistas e outros;

XX - fiscalizar locais que oferecem servigos de lazer como piscinas, hotéis, motéis, cinemas, circos,
parques de diverséio e outros;

XXl - produzir, integrar, processar ¢ interpretar informacdes, visando a disponibilizar ao SUS
instrumentos para o planejamento e execugfio de agdes relativas as atividades de promocdo da sande e de
prevencéio e controle de doengas relacionadas ao meio ambiente;

XXII - estabelecer os principais pardmetros, atribuigdes, procedimentos ¢ agdes relacionadas a vigilancia
ambiental em satde nas diversas instdncias de competéncia;

XXIII - identificar os riscos e divulgar as informagdes referentes aos fatores ambientais condicionantes e
determinantes das doengas ¢ outros agravos 4 saude;

XXIV - intervir com a¢des diretas de responsabilidade do setor ou demandando para outros setores, com
vistas a eliminar os principais fatores ambientais de risco a satide humana;

XXV - promover, junto aos 6rgdos afins, agdes de proteg¢do da saide humana relacionadas ao controle e
recuperacio do meio ambiente;

XXVI - conhecer e estimular a intera¢io entre satude, meio ambiente e desenvolvimento, visando ao
fortalecimento da participag8o da populag¢do na promogio da satde e qualidade de vida;

XXVII - supervisionar e subsidiar as a¢des dos Agentes de combate as endemias;

XXVII - participar, com os demais municipios do Estado, da implantagfo e implementacio das agdes da
vigilncia em saude, quando estiver relacionado de sua area de atuagéo;

XXIX - implantar, implementar e¢ alimentar os sistemas informatizados. de Vigilancia em Satde
relacionados & sua drea de interesse;
XXX - compor a equipe minima de vigilancia sanitéria;

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

XXXII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugfo das tarefas relativas ao

exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducio do veiculo e observar as

normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

XXXIH - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subseciio VI

Da Coordenadoria da Vigildncia Epidemiologica e Imunizaciio

Art. 205. A Coordenadoria de Vigilancia Epidemiologica e Imunizagio tém por finalidade executar a¢des
capazes de prevenir ¢ reduzir os riscos de epidemia no municipio.
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Art, 206. Compete ao Coordenador da Area de Vigilancia Epidemiolégica e Imunizagéo:

[ - propor normas para o planejamento e execugdo das agdes de Vigildncia Epidemioldgica, em
conformidade com as diretrizes dos SUS;

N .

II - estabelecer métodos e procedimentos relativos a operacionalizagdo das agbes de Vigilancia
Epidemiolégica de acordo com as normas do Sistema Nacional de Vigilancia em Satde;

III - coordenar e supervisionar as a¢bes de Vigilancia Epidemioldgica, Imunizacfio, Estatisticas vitais ¢
verificagdo de Obito no 4mbito do Sistema Municipal de Saude;

[V - acompanhar e avaliar o desenvolvimento das a¢des e servigos de Vigildncia Epidemioldgica no
ambito do Sistema Municipal de Satde;

V - articular-se com 6rgfos das diferentes esferas governamentais e organizagdes nfo governamentais que
atuam na area da vigildncia epidemiologica, com vistas a integracdo das acdes;

VI - propor a execugdo de agdes educativas e preventivas como forma de sensibilizar a populagio sobre
as questdes relacionadas a prevencio de doengas transmissiveis e ndo transmissiveis;

VII - propor a elaboragéio de estudos relacionados com programas e campanhas de saude publica;
VIII - compor a equipe minima de vigildncia sanitéria;
[X - investigar os 6bitos maternos, infantis e de mulheres de idade fértil assim como os seus indicadores;

X - instituir ¢ implementar os programas de vigilancia (VIGI AR, VIGI SOLO, VIGI AGUA);
X1 - implementar e Alimentar ¢ Sistema Nacional de Agravos (SINAN);

XII - subsidiar com informagdes as demais vigilancias e a Geréncia Municipal de Vigilancia em Satde;

XII - coordenar e supervisionar as agdes de imuniza¢do no municipio, em consondncia com a Politica
Nacional de Imunizagéo;

XIV - elaborar em conjunto com a Geréncia Municipal de Vigilincia em Saude e a Atengfio Primaria
Municipal e a Secretaria Municipal de Educa¢fo campanhas de educagio em saide conforme normas do
Programa Saide na Escola (PSE);

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

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

XVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
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Subsecio VII
Da Coordenadoria de Controle de Faturamento e Informacio

Art. 207. A Coordenadoria de Controle de Faturamento e Informacfio tem por finalidade de alimentar os
dados dos sistemas de informagdes dos programas de saide, bem como de proceder &s andlises criticas e
manter os dados atualizados.

Art. 208. Compete ao Coordenador de Controle de Faturamento e Informacao:
[ — atuar como responsavel pelo Sistema de Cadastramento de Usuarios (CADSUS);

II - atuar como suporte nos sistemas de informac¢&o do SUS: alimentagfo, Sistema de Gestéio Clinica de
Hipertensfio Arterial e Diabetes Mellitus da Atengio Basica (Hiperdia), Sistema de Informagfo da
Atenc#io Basica (SIAB), Programa Nacional de Imunizagdes (PNI), Sistema de Informagéio do cincer do
colo do utero (SISCOLO) ¢ outros;

HI — fazer a manutenc¢éo do sistema operacional e equipamentos;

[V — fazer a manutengdo do programa de informatizagio de saide, Sistema de Vigildncia Alimentar e
Nutricional (SISVAN), Assisténcia Médica Ambulatorial (AMA), Programa de Agentes Comunitérios de
Satide (PAC’S), Laboratério, Faturamento e Vacina;

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

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

Subsecio VIII
Da Coordenadoria de Agendamento

Art. 209. A Coordenadoria de Agendamento tem por finalidade organizar e garantir o acesso dos usuérios
do SUS a atendimentos especializados nfo oferecidos na Rede Municipal de Sauide.

Art. 210. Compete ao Coordenador de Agendamento:

[ - definir mapas de agendamento para atendimento especializado junto aos servigos de referéncia fora do
municipio;

IT - realizar o agendamento de veiculos necessdrios para o transporte de pacientes até o ponto de
localizagdo dos referidos servigos; '

HI - preparar as planilhas de atendimentos para alimentar os sistemas de informacgfo e prestagio de
contas;

IV - contactar com 0s usudrios para informar sobre os agendamentos realizados e eventuais mudangag

V - contactar os servigos de referéncias para realizago de agendamento de consultas e exames;
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VI - subsidiar a Geréncia Estratégica de Regulagdio mensalmente com informacgdes dos pacientes
encaminhados aos servigos de referéncia;

VII - subsidiar a Geréncia Estratégica de Regulagfio com informacdes sobre as viagens em caso de nfo
realizagdo das mesmas;

VIII - realizar viagens de deslocamento aos servigos de referéncia para otimizar os trabalhos e apoiar os
pacientes atendidos;

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 execugdio das tarcfas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducéio do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,
X1 - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio IX

Da Area de Controle de Odontologia
Art. 211. A Area de Controle de Odontologia tem a finalidade de prestar atendimento odontolégico &
populagiio nas diversas unidades da 4rea, assistindo e adotando medidas preventivas na prevengdo de
caries e outros agravos a saude bucal.

Art. 212. Compete & Area de Controle de Odontologia:

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

IT - controlar a manutencgéo de equipamentos odontologicos;

I1I - executar campanhas, programas e outras a¢des de saiide atinentes a sua area de competéncia;
IV - organizar os servigos na Unidade;

V - prestar assisténcia em situagdes de emergéncia e calamidade;

VI - desenvolver e acompanhar os programas educacionais em satide;

VII - implantar programas previstos por Orgios Federais, Estaduais € Municipais, adaptados & realidade
local, segundo o Plano Municipal de Saide;

VIII - executar agdes de prevencio de carie dentaria infantil nas unidades modveis odontologicas;

IX - atingir metas pactuadas na aten¢#o basica, reduzindo o indice de extragéo dentéria;

114

AV. Senador Eurico Rezende, n° 780 | Centro | Boa Esperanga — ES | CEP 29.845-000.
Telefone: (27) 3768.6514 | Fax: (27) 3768.6515 | E-mail: planejamentogestao@boaesperanca.es.gov.br



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANGA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAOQ

X - disponibilizar atendimento aos servidores municipais e familiares;
XI - manter pronto atendimento diario;
XII - disponibilizar a comunidade em geral horérios para atendimento com o respectivo agendamento;

XII - planejar agdes que visem melhoria e ampliagdo no atendimento, buscando qualidade e
humanizagio;

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

XV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.
) Subsecio X
Da Area de Responsabilidade Técnica Médica

Art.213. A Area de Responsabilidade Técnica Médica tem por finalidade fiscalizar o exercicio da
atividade profissional no dmbito do Servico Municipal de Satde.

Art. 214. Compete & Area de Responsabilidade Técnica Médica:
I - representar o Servigo Municipal de Satde junto ao Consetho Regional de Medicina (CRM-ES);
IT — coordenar ¢ acompanhar as atividades médicas no Servigo Municipal de Satde; .

III - preparar e monitorar em conjunto com o Gestor da Satde as escalas e hordrios de trabalho da equipe
médica; .

IV - elaborar laudos e pareceres técnicos sobre condutas médicas adotadas no Ambito municipal;

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

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

) _CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO SISTEMA ESTRUTURANTE DE
INFRAESTRUTURA OPERACIONAL E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Art. 215. As Secretarias Municipais Integrantes do Sistema Estruturante de Infraestrutura Operacional e
Desenvolvimento Sustentavel sfo:

I - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural — SEDER;

II - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Transportes — SEDUT;
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III - Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMA.
Secio I
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural
Art. 216. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural tem por finalidade elaborar programas,
projetos e atividades relacionadas com o fomento a agropecudria, bem como, adotar e promover a adogo

aos principios do desenvolvimento sustentavel do Municipio.

Art. 217, A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural tem a seguinte
composicio:

I - Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural;

IT - Gerente Municipal de Programas e Projetos Agropecudrios;

HI - Gerente Estratégico de Infraestrutura e Desenvolvimento Rural;

[V — Gerente Operacional de Controle de Patrutha Mecanizada;

IV - Coordenador de Apoio as Associagdes ¢ Cooperativas Rurais;

VI — Coordenador de Comercializagfio;

VII — Coordenador de Fiscalizagdo ¢ Manutengdo de Estradas;

Art. 218. Compete ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural:

I - coordenar as a¢Bes que assegurem a implementacéio e execugfio das diretrizes ¢ politicas fixadas pela
Administracdo Municipal nas areas da agropecuéria;

H - analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;
[II - definir e fiscalizar a aplicago de recursos financeiros destinados ao desenvolvimento agropecuario;

[V - promover a intersetoriedade dos diversos Orgdos Municipais, Estaduais e Federais para o
desempenho de agles nas areas de agropecuaria, visando o desenvolvimento socioeconémico das
comunidades envolvidas;

V - promover uma inter-relagéio entre técnicos da Administragio Municipal ¢ 6rgéos afins, com objetivo
de prestar aos produtores assisténcia técnica, difundindo no campo as tecnologias mais modernas ¢ de
alcance de todos;

VI - realizar agles conjuntamente com as demais Secretarias, visando o desenvolvimento da
agropecudria, focando a preservagdo dos remanescentes florestais como fator indispensavel ao
desenvolvimento sustentdvel da propriedade rural;
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VII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungdes, que lhes forem atribuidas;

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

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

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

Subsecio I
Da Geréncia Municipal de Programas e Projetos Agropecusrios

Art. 219. A Geréncia Municipal de Programas e Projetos Agropecuarios tem por finalidade de promover a
integragiio das atividades rurais existentes com os programas e projetos elaborados pela Secretaria
Municipal.

Art. 220. Compete ao Gerente Municipal de Programas e Projetos Agropecuérios:

I - promover o levantamento das necessidades da populagfo rural;

II - despertar o senso de participacdio e cooperagio da popula¢io rural do municipio;

Iil - participar de decisdes que envolvam a area rural;
IV - buscar recursos para a manutengéo da estrutura fisica e funcionamento do agronegécio no municipio;

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

VI - promover reunides periédicas com o Consetho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentével,
com vistas & deliberagdo de projetos que tenbam por finalidade o aumento da produtividade, geracdo de
emprego € renda no setor e diminuigio do éxodo rural;

VII - articular e elaborar projetos de melhoria de infraestrutura rural, em conjunto com as demais
institui¢des publicas e privadas atuantes no setor;

VIII - promover em comum acordo com os demais 6rgdos municipais o Programa de Desenvolvimento da
Infraestrutura Agropecuério no Municipio;

IX - planejar os recursos humanos e apoio logistico, necessdrios a execucfio das atividades e projetos
elencados nos planos da Secretaria;

X - coordenar a elaboragéio de projetos de habitagfio, telefonia, internet e eletrificagfio rural no meio rural;

XI - promover o associativismo rural, bem como, assistir as cooperativas e outras associagdes de classe de
produtores e de trabalhadores;
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XII - promover e coordenar a politica de aquisi¢iio de insumos e distribuicdo de sementes, com apoio do
Sindicato dos Trabalhadores Rurais e das AssociagBes Rurais do Municipio;

XIII - apoiar e controlar a execugdo de convénios firmados com 6rgfos Federais e Estaduais;

XIV - participar de reunies com liderangas e comunidades rurais com o objetivo de levantar, conhecer e
eliminar problemas e anseios do setor, com vistas a subsidiar a elaboragdo de programas e projetos da
Secretaria;

XV - propor projetos, convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
conservagdo dos objetivos da Secretaria;

XVI - buscar apoio governamental para subsidiar projetos de organizagdes rurais, voltadas para a
Certificacdo de Qualidade de Produtos;

XVII - apoiar o fortalecimento do Projeto da Associagdo Central dos Produtores de Café (ACPC) e
principais parcerias ligadas ao agronegécio do café;

XVIII - apoiar a capacitagiio dos agricultores familiares em empreendedorismo rural: tecnologias
agroindustriais, orientacdio e adequagfo as legisla¢des sanitarias, tributaria, ambiental, trabalhistas e
previdenciarias;

XIX - coordenar a elaboragéio de Projetos e Programas de Organizag¢do Produtiva as Mulheres Rurais;

XX - apoiar e sensibilizar a populacio rural para as iniciativas de organizaciio, em especial de
associativismo e cooperativismo, de forma a contribuir para a geragio de renda e a melhoria das
condigdes de vida dos trabalhadores e agricultores;

XX1 - 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 condugio do veiculo e observar as
normas do Cddigo Brasileiro de Transito; e,

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

Subsecio II
Da Geréncia Estratégico de Infraestrutura e Desenvolvimento Rural

Art. 221. A Geréncia Estratégico de Infraestrutura e Desenvolvimento Rural tem por finalidade de
promover a integracfo das atividades rurais, tendo como objetivo primordial a promogéo e valorizagdo do
homem do campo; o fomento ¢ o aumento da produtividade do setor agropecuario, bem como, a
promog¢#o de melhorias das condicdes de vida e de trabalho da familia rural, através da utilizagfio da
Patrulha Mecanizada e de trabalho técnico especializado.

Art. 222. Compete ao Gerente Estratégico de Infraestrutura ¢ Desenvolvimento Rural:
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I — implantar o Plano de Gestfio de Patrulha Mecanizada da Secretaria;

II — criar e atualizar relatério mensal sobre as condigdes gerais dos maquinarios;

III - gerenciar em conjunto com a Geréncia Operacional de Controle de Patrulha Mecanizada, a
implantagdo de projetos de conservagio de estradas vicinais e secundarias ndo pavimentadas, que
precisem de manutengdes periddicas, identificando os pontos criticos ¢ frageis das mesmas;

[V - fazer levantamento, a programag@o e os projetos relacionados com o sistema rodoviario municipal;

V - executar, acompanhar e fiscalizar a pavimentagfio asfaltica, manutengfio e recuperacéio da malha viaria
rural do Municipio;

VI - desenvolver projetos de infraestrutura na 4rea rural;
VII - realizar a manutengfo de vias nfo pavimentadas na zona rural;

VI - licenciar as atividades agricolas no Municipio de modo a preservar o equilibrio necessério ao pleno
desenvolvimento econdémico;

IX - difundir as informagdes tecnologicas que garantam aumento da produtividade agricola e
agropecuaria;

X - promover a criagiio de mecanismos que propiciem a fixag¢#o do produtor na terra;
XI - assegurar o acesso e garantir o direito da populagfio a alimentagfio de boa qualidade e de baixo custo;

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

XIII - estimular a fixagfo de agroindustrias e indastria de suporte a produgdo agricola com a finalidade de
integracéo das unidades produtoras rurais e industriais;

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

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

XVI - auxiliar o Secretdrio Municipal na coordenagfo das agdes e elaboracio de politicas publicas
referentes ao abastecimento;

XVII - promover o desenvolvimento econdmico da agropecuaria do Municipio, no que se refere a
utilizagfo de méquinas, veiculos, equipamentos ¢ instrumentos agricolas;

XVIII - desenvolver projetos e agdes para captagéo de recursos para o setor agricola;
XIX - desenvolver atividades que visem criar agroindustrias;

XX - incentivar associagles de grupos, agroindustrias, inseminagdo artificial, conservacio de solo,
fruticultura, hortigranjeiros, citricuitura, plasticultura, além de outros, profissionalizacdio do agricultor,
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convénios com orglos para desenvolver e estimular o conceito de empresa rural nas propriedades do
Municipio;

XXI - executar convénios e programas destinados a melhor atender o setor rural, promovendo o seu
desenvolvimento e estimulando o produtor rural a permanecer em seu meio, evitando o éxodo rural;

XXII - atuar na methoria da infraestrutura social para a drea rural;

XIII - desenvolver estudos e projetos, considerando as diferentes linhas produtivas, apoiando o setor
através de agdes e projetos especificos;

XXV - promover a difusdo de novas tecnologias;
XXVI - desenvolver programas especificos, de acordo com as prioridades do setor;
XXVII - coordenar a elaboracdo de planilthas, quadros demonstrativos e relatorios da Secretaria;

XXVII - coletar dados e informacdes sobre a produgdio agropecudria, realizar ¢ manter atualizado o
cadastramento de produtores rurais;

XXIX - promover o planejamento territorial, elaborar programas, projetos ¢ executar obras de
infraestrutura e servigos publicos no meio rural e urbano, construg¢do e conservagéo de prédios publicos;

XXX - implantar sistemas de abastecimento das maquinas nos locais de trabalho, facilitar o acesso as
propriedades rurais, limpeza e melhoria da drea urbana, programas de encanamento da agua potavel para
as comunidades interioranas, eletrificacfo rural, calgamento urbano e rural, entre outras;

XXXI - promover a aquisi¢iio e a conservagfo da maquinaria ¢ de bens do servigo rodoviario, com apoio
de oficinas de manutengio e de servigos auxiliares;

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

XXXIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucgio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéio do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

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

Subsecio 111
Da Geréncia Operacional de Controle de Patrulha Mecanizada

Art. 223. A Geréncia Operacional de Controle de Patrulha Mecanizada tem por finalidade coordenar os
atendimentos aos produtores rurais do Municipio com patrulhamento mecanizado para execugdo de
projetos.

Art, 224. Compete ao Gerente Operacional de Controle de Patrulha Mecanizada:
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I - garantir a funcionalidade do Plano de Gestdo de Patrutha Mecanizada da Secretaria;

II - atualizar relatério mensal sobre as condiges gerais dos maquindrios;

III - gerenciar em conjunto com as Secretarias afins, a implantagdo de projetos de conservacdo de estradas
vicinais e secundérias nfio pavimentadas, que precisem de manutengdes periddicas, identificando os

pontos criticos e frageis das mesmas;

IV - identificar as necessidades de treinamento para os servidores, especialmente os operadores das
maquinas;

V - realizar reunides com as comunidades rurais, objetivando uma avalia¢io das atividades executadas,
bem como, definir a programagio conforme o calendario de atendimento do Plano de Gestdo da Patrulha

Mecanizada;

VI - oferecer suporte logistico aos produtores rurais para a implantagfio de projetos de desenvolvimento
rural;

VII - elaborar calendario de atendimento, satisfatério e igualitario, para a patrulha agricola mecanizada,
com cobertura proporcional em todo o Municipio;

VIII - realizar atendimentos aos produtores rurais no patrulhamento mecanizado para execugdo de
projetos de barragens, renovacédo de parque cafeeiro, cascalhamento de morros, projeto de caixas secas,

logistica de transporte de insumos: mudas, cereais e fertilizantes, entre outros servigos;

IX - providenciar o levantamento de pegas e acessérios que estejam em mau estado de conservagio e
encaminhar ao setor competente para possiveis aquisi¢des;

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

X1 - controlar, programar ¢ executar os servigos de troca de dleo, lavagem e lubrificagdio das maquinas e
veiculos proprios;

X1I - zelar pelas maquinas ¢ equipamentos, obedecendo a programacfio para a realizagfio de manutengZo
periddica, conforme descrita no Plano de Gesto;

XIII - executar juntamente com o.operador, os abastecimentos ¢ lubrificacdo das maquinas e veiculos
proprios;

X1V - prover as solugdes necessérias para garantir um bom atendimento requisitado pela chefia imediata;

XV - receber, conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, materiais € equipamentos no
almoxarifado ou em outro local;

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

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

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

Subsecio IV :
Da Coordenadoria de Apoio as Associacdes ¢ Cooperativas Rurais

Art. 225. A Coordenadoria de Apoio as Associagdes e Cooperativas Rurais tem por finalidade atuar na
organiza¢io da cadeia produtiva visando a produgéo de qualidade sustentavel no campo.

Art. 226. Compete ao Coordenador de Apoio as AssociacBes e Cooperativas Rurais:
[ - elaborar projetos de controle da producfio e seu respectivo escoamento;
IT - apoiar a politica de assisténcia técnica ao pequeno agricultor familiar;

III - estabelecer politicas e diretrizes de abastecimento e comercializacdo de produtos agricolas no
Municipio, bem como, coordenar o bom funcionamento das feiras municipais e mercado municipal;

IV - conduzir a realiza¢do de levantamentos das necessidades da populaco rural do municipio e manter o
banco de dados atualizado para auxiliar 4 tomada de deciséo e nos direcionamentos prioritarios das agdes;
V - coordenar projetos rurais, mediante assisténcia técnica e outras formas de estimulo a agricultores, para
a implantacfio ou ampliagdio de prestacdo de servico e atividades correlatas;

VI - realizar reunides peridédicas com as comunidades rurais, objetivando planejamento e avaliagio de
atendimento das principais atividades prevista dentro do Plano Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentavel,;

VII - garantir a funcionalidade de Programas Municipais de Fomento &s Cadeias Produtivas de acordo
com o Plano Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel (PMDRS);

VIII - fortalecer as parcerias entre as institui¢des 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 mecanizacg#o na lavoura, novas técnicas de poda ¢ desbrota e produgfo de clones de
melhores variedades em exceléncia genética;

XI - apoiar a realizacdio de capacitacdes técnicas para produtores rurais, trabalhadores rurais e ou
profissionais ligados as principais cadeias produtivas do Municipio;

XII - atuar no fortalecimento das principais institui¢des envolvidas na cadeia do agronegdcio do café;
Governo do Estado, Governo Municipal, Agentes Financeiros, Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia
Técnica e Extenséo Rural (INCAPER), Associagdes de Produtores, Sindicate dos Trabalhadores Rurais,
Sindicato Rural, Cooperativas, entre outros;
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XIII - apoiar o levantamento de censitdrio da area rural através de visitas e entrevistas, e convénios com
orgdos ptblicos e outros;

XIV - trabalhar as atividades de melhor integragfo, formacio de liderancas e metodologias de extensio
rural com as associagdes e grupos informais de produtores rurais no municipio;

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

XVI - apoiar a realizagfo de cursos na drea agricola e de pecudria, para a comercializa¢do, criando fontes
alternativas de alimentag8o e renda para o produtor rural;

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

XVIII - realizar levantamento socioeconémico dos usudrios cadastrados em feiras livres;

XIX - apoiar o Programa de Aquisi¢iio de Alimentos (PAA) no Municipio;

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

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

XXII - apoiar as organizagdes rurais e liderangas presentes nas questdes de documentagfo propria, a fim

de conhecer e eliminar problemas necessarios ao bom funcionamento da organizagéo,

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

XXIV - coordenar a elaboragiio de diagnéstico das organizagfes sociais do campo, elaborando
levantamentos de dados e informagdes;

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

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

XXVII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugéo 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,

XXVIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio V

Da Coordenadoria de Comercializacio

Art. 227. A Coordenadoria de Comercializagio tem por finalidade coordenar os atendimentos aos
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produtores rurais do Municipio quanto & comercializagfio de produtos agropecudrios e seus derivados,
através da organizacdo de feiras de produtores.

Art, 228. Compete ao Coordenador de Comercializagfo:

I - cadastrar, agendar, organizar, controlar e fiscalizar os pontos de comercializagfio cadastrados junto a
Secretaria;

1l — coordenar as atividades administrativas e cotidianas no Centro de Comercializacdo de Produtos
Agroindustriais (CCPA);

III - estimular, através de parcerias, acesso a novos mercados para frutas, hortalicas e produtos das
agroindistrias, com ferramenta de marketing;

IV - coordenar a localizagdo, os horarios e mudangas das feiras do agricultor do Municipio;

V - gerenciar a atualizagdo das informagdes, através de relatérios, relativas aos Indicadores de gestdo;
VI - incentivar a criagfio de associag@o de produtores rurais;

VII - organizar cursos de capacitagdo para a equipe e produtores rurais;

VIII - promover melhorias no setor;

IX - promover reunides de planejamento interno ¢ externo;

X - autuar e notificar os feirantes quando ocorrerem infragoes;

XI - gerenciar o relacionamento dos produtores com a comunidade;

XII - executar os planos de trabatho propostos pela Secretaria no dmbito da sua drea de atuag@o;
XI1II - coordenar o estudo do local para a realizagfio das feiras;

X1V - promover reunifes de planejamento interno e externo;

XV - manter atualizadas informacdes, através de relatérios, relativas ao Programa de Qualidade proposto
pela Secretaria;

XVI - orientar os fiscais quanto a regulamentos e normas;

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

XVIII - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execugéio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conduclio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,
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XIX - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.
Subseciio VI
Da Coordenadoria de Fiscalizacdo e Manutenciio de Estradas

Art. 229. A Coordenadoria de Fiscalizagdo ¢ Manutenc@io de Estradas tem por finalidade promover a
constru¢fio, manutengéo e fiscalizagfo das atividades nas vias de acessos no d4mbito municipal.

Art. 230. Compete ao Coordenador de Fiscaliza¢@io e Manutengo de Estradas:

I - realizar levantamento de toda malha viaria do municipio, bem como, as condi¢des das pontes, bueiros
e estradas;

II - gerenciar as agdes relacionadas a manutengo, melhorias e conservacéo de estradas;

II1 - prestar assisténcia ao seu superior imediato no estudo e encaminhamento dos assuntos de atuagéo e
especialidade de sua equipe;

IV - distribuir entre seus colaboradores as tarefas de responsabilidade da equipe;

V - supervisionar a execugdo dos trabathos a cargo de sua equipe;
VI - zelar pela disciplina e pelo cumprimento das tarefas;

VII - disciplinar, fiscalizar e executar todos os demais eventos atinentes ao &mbito de sua competéncia,
promovendo programas e planos de a¢es integradas enunciados em conformidade com as metas

administrativas, coordenando e executando todas as atividades pertinentes;

VII - realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e implantar novas rotinas que visem a
racionalizag¢fo dos trabalhos;

IX - articular-se com o Secretdrio, para sugerir a normalizagfio de novas rotinas de trabalho, bem como
cursos ¢ treinamentos que visem a methoria do desempenho da sua equipe;

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

XI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducfo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,
XII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Secdo 11
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Transportes
Art. 231. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano ¢ Transportes tem por finalidade basica a
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gestdo das politicas municipais relativas a obras e servigos necessarios 4 infraestrutura do Municipio.

Art. 232. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Transportes
tem a seguinte composicéo:

I - Secretario Municipal de Desenvolvimento Urbano e Transportes;

II — Gerente Municipal de Obras e Servigos Publicos;

I1I - Gerente Estratégico de Transportes e Controle de Frota;

IV - Gerente Estratégico de Servigos Urbanos;

V — Gerente Operacional de Saneamento, Pavimentagfo, Redes Pluviais ¢ Vias Pablicas;
VI - Coordenador de Controle de Combustiveis e Lubrificantes;

VII - Coordenador de Manuteng8o de Prédios Publicos; -

VIII — Area de Fiscalizagfio e Avaliagfio de Projetos;

IX — Area de Controle de Residuos Sélidos;

X - Area de Fiscalizag8io de Obras e Postura;

XI - Area de Controle ¢ Manutengéio de Limpeza Urbana;

Art, 233. Compete ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Urbano ¢ Trénsportes:

I - planejar, organizar, articular, coordenar a execugéo e a avaliagio das politicas municipais relativas as
obras publicas do sistema de infraestrutura;

II - coordenar a construgio, ampliagio, melhoramentos e conservagéio de obras viarias do Municipio;
I1I - planejar € coordenar a manutengfio das redes de esgotos pluviais, galerias, bueiros e pontes;

IV - organizar o controle, fiscalizagio e notifica¢Ges, manutengfo e conservagdo referentes aos veiculos,
méquinas e equipamentos rodoviérios integrantes da frota do Municipio;

V - planejar e coordenar os servigos relativos a iluminacgfo pablica;

VI - coordenar a administracfio dos servigos de infraestrutura nos distritos e povoados do interior do
Municipio;

VII - coordenar a execugdo de agles de saneamento basico e, quando concedidos os servigos, exercer o
controle sobre o concessiondrio, cobrando-lhe informagSes sobre a prestagdio ¢ a regularidade dos
servicos, bem como, sobre investimentos, custos e tarifas;
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VIII - administrar recursos especificos de sua Secretaria;
IX - dar suporte para o funcionamento de Conselho, cuja area de atuagdo esté ligada & Secretaria;

X - planejar e acompanhar execugfo de servigos de manutencdo e conservaglo das vias e logradouros
ptblicos;

X] - planejar ¢ coordenar a execugdo de servigos de limpeza urbana, tais como: varrigdo, capinagdo,
coleta, tratamento e destino final dos residuos sélidos em todo o territério do municipio;

XII - coordenar a administragiio dos cemitérios piblicos municipais;
X111 - planejar e coordenar a conservagdo e recuperagdo de prédios publicos da Administragéo Municipal;

XIV - planejar e acompanhar a elaboragfio € execucdo, 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 necessirio para execugdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéo do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,

XVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.
Subsec¢io I

Da Geréncia Municipal de Obras e Servigos Piiblicos
Art. 234. A Geréncia Municipal de Obras e Servigos Publicos tem por finalidade exercer a diregdo dos
servigos de manutengéio € conservagio do sistema de obras ¢ servigos publicos, de acordo com diretrizes
programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal.
Art. 235. Compete ao Gerente Municipal de Obras e Servigos Publicos:
I - 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 consondncia e
sob a orientago do Secretario Municipal de Desenvolvimento Urbano e Transportes;

1T - dirigir ¢ controlar os trabathos que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos;

III - exercer a diregio dos servigos de manutencfio e conservagfo do sistema de esgotos pluviais e sistema
vidrio do Municipio;

IV - exercer a dire¢éio dos servigos de manutengfio ¢ conservagfo do sistema de iluminagfo piblica, de
acordo com diretrizes programéticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal;
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V - exercer a coordenagio das atividades de controle de entrada e saida dos estoques dos almoxarifados
das oficinas e da iluminagfo publica;

V1 - promover reunides com os servidores para coordenaggo das atividades operacionais;
VII - submeter & considerag8o superior os assuntos que excedam 2 sua competéncia;

VIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierdrquico, relatdrio das atividades
desenvolvidas pelo setor;

IX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducdio do veiculo e observar as
normas do Cddigo Brasileiro de Trénsito; e,
X - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio I1

Da Geréncia Estratégica de Transportes e Controle de Frota
Art. 236. A Geréncia Estratégica de Transportes ¢ Controle de Frota tem por finalidade exercer a diregéo
dos servicos referentes controle ¢ manutengdio da frota de vefculos do Municipio, de acordo com
diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal.
Art. 237, Compete ao Gerente Estratégico de Transportes e Controle de Frota:

I - administrar a frota geral da administracéo direta;

II - programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades de licenciamento,
manutengio e conservagdo da frota;

Il - controlar as autorizacdes e habilitagdes dos servidores e servidoras municipais para utilizar os
veiculos da frota geral da administragfo direta;

IV - providenciar renovagéo de seguros obrigatérios de veiculos municipais, quando necessario;

V - atender as reclamacdes e sugestSes dos municipes, no que tange ao comportamento no trinsito, dos
motoristas a servigo do Municipio;

VI - atender e assistir aos acidentes de trinsito, que envolvam veiculos municipais da administragfo
direta, elaborando o laudo do acidente e croqui, para a avaliagdo dos 6rgdos competentes;

VII - controlar o servigo de socorro a frota;

VIII - controlar permanentemente, em conjunto com a Coordenadoria de Controle de Combustiveis e
Lubrificantes, os gastos com manutengdo da frota;

IX - coordenar a distribuicfio da frota municipal, quando da realizagio de eventos especiais;
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X - manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios da frota municipal da administragéo
direta, bem como, efetuar o seu cadastro junto ao Departamento Estadual de Transito (DETRAN);

XI - estabelecer medidas de seguranga e boas praticas focadas no desempenho e redugio de custos;
XII - proceder & avaliagio dos servigos executados pelas oficinas autorizadas;

XIII - programar e acompanhar as manutengbes preventivas e corretivas, procedendo a avaliacfo dos
defeitos apontados;

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

XV - administrar em conjunto com a Coordenadoria de Controle de Combustiveis e Lubrificantes, 0s
gastos em postos de abastecimento;

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

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

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

XIX - organizar a escala do servigo dos motoristas e providenciar, em tempo habil, as didrias das viagens;
XX - atuar no controle de veiculos, equipamentos ¢ ferramentas de utilizagio direta na frota municipal;
XX1 - dimensionar adequadamente a quantidade de veiculos;

XXI1I - programar a renovagéo da frota no momento correto;

XXIII - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia;

XXIV - compatibilizar a utilizagdo e a manutengéo 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 necessério para execugdio das tarefas relativas ao

exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugdo do veiculo ¢ observar as

normas do Cddigo Brasileiro de Transito; e,

XXVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.
Subsecio I

D2 Geréncia Estratégica de Servigos Urbanos

Art. 238. A Geréncia Estratégica de Servigos Urbanos tem por finalidade coordenar e fiscalizar a
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execugfio direta ou indireta de obras de manutengio e conservagéo de rodovias ¢ vias urbanas.
Art. 239. Compete ao Gerente Estratégico de Servigos Urbanos:

I - dirigir, coordenar, planejar, supervisionar e controlar as atividades técnicas relativas a estudos, projetos
¢ custos das obras de pavimentagfio e manutengio do sistema vidrio, em sua drea de competéncia;

I - representar a Secretaria em suas relagdes com terceiros nos assuntos inerentes & drea técnica, mediante
delegagdo do Secretario; '

111 - propor diretrizes de agdo a serem cumpridas pela Secretaria;

IV - efetuar a supervisio e inspe¢do técnica de custos e qualidade dos servigos de manuten¢do
desenvolvidos pela Secretaria;

V - prestar assessoramento & diregio superior e as diversas unidades da Secretaria em assuntos de sua
competéncia;

VI - encaminhar notificag#io as contratadas, em sua area de competéncia;

VII - analisar aditivos de servigos referentes & sua 4rea de competéncia, emitindo pareceres;

VIII - elaborar pareceres técnicos em processos licitatorios;

IX - efetuar a andlise periédica do cadastro de prestadores de servigos da Secretaria, propondo ajustes,
quando necessario; '

X - supervisionar, executar e fiscalizar as atividades de construgéo, instala¢fio, montagem, manutencao ou
conservagiio de pontes, galerias pluviais, bueiros, guias, sarjetas pavimentagfo asfaltica nas vias urbanas

¢ rurais do Municipio;

XI - fiscalizar o acompanhamento e a execugio de obras publicas e servicos de engenbaria contratados
por orgios da Poder Executivo Municipal;

XII - gerenciar a operagdo, reparagio e manutenciio de méaquinas e equipamentos da drea de obras;
XIII - emitir laudos de vistoria de conclusdo de obras e servigos;

XIV - coordenar a recomposicio ou a reposi¢éio de pavimentagfio asfiltica de vias publicas danificadas
em decorréncia de obras realizadas por terceiros;

XV - coordenar a execucdo de projetos de interesse do Poder Executivo Municipal para implantag&o de
monumentos, obras especiais ¢ de urbanismo;

XVI - atuar em conjunto com a Secretaria de Meio Ambiente, em projetos de paisagismo e arborizagio;
XVII - coordenar a execugiio de servigos de iluminagio e limpeza publica;

XVIII - fiscalizar a identificacéio de logradouros publicos e sinalizagfo;
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XIX - atuar em conjunto com a Secretaria de Meio Ambiente, na administragdo do aterro sanitario;

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

XXI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execugfio das tarefas relativas ao

exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfio do veiculo e observar as

normas do Cddigo Brasileiro de Transito; e,

XXII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.
Subsec¢io IV

Da Geréncia Operacional de Saneamento, Pavimentagio, Redes Pluviais e Vias Piiblicas.

Art. 240. A Geréncia Operacional de Sancamento Pavimentagfio, Redes Pluviais ¢ Vias Publicas tém por

finalidade definir procedimentos e estratégias para a execugfio das atividades relacionadas & area de
manutenciio do saneamento, da pavimentag#o, das redes pluviais das vias piblicas.

Art. 241. Compete ao Gerente Operacional de Saneamento Pavimentaig:z’io, Redes Pluviais e Vias
Piblicas:

I - planejar ¢ gerenciar a execug#o de obras e servigos de infraestrutura urbana ¢ rodoviaria;

IT - executar, coordenar e supervisionar atividades de manutengo do sistema de esgoto;

I1I - planejar e acompanhar a fiscaliza¢fio da execugfio de obras rodoviérias e de outras obras puablicas;
IV - atuar de forma integrada com os demais 6rgéos do Governo Municipal;

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

VI - dirigir e viabilizar servigos piiblicos de 4gua e esgoto;
VII - estabelecer diretrizes de saneamento basico;

VIII - coordenar e implementar os projetos e orcamentos, especificacSes técnicas e cronogramas que
envolvam planejamento e execucio de obras em areas e logradouros publicos;

IX - zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho de manutencéo;
X - operar as estacdes de tratamento de esgoto;
XI - inspecionar o recebimento de materiais utilizados na manutengéo de esgoto;

XII - coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de obras e infraestrutura e saneamento;
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XIII - participar de grupos de trabalho para o desenvolvimento de metodologia, elaboragéio de materiais e
de sistema de avaliacdo dos servigos e obras realizados pelo Municipio;

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

XV - supervisionar o cumprimento de prazos, de custos e de qualidade exigidos pela administragéo;
XVI - acompanhar as atividades da prestadora de servigo de 4gua e esgoto do Municipio;

XVII - orientar o cumprimento das normas regulamentadoras;

XVIII - desenvolver solugdes para a redugio de desperdicio, acidentes e custos;

XIX - coordenar agdes de atendimento ao esgotamento cloacal e pluvial;

XX - implantar novas galerias pluviais tubulares, bocas de lobo e caixas de inspe¢o de forma a melhorar
o sistema de drenagem do municipio;

XXI — coordenar a manutengdo dos sistemas de tratamento de esgoto do Municipio;
XXII - promover a limpeza de fossa, filtro e caixas e inspegdo;

XXII - emitir relatorios das atividades executadas;

XXIV - manter arquivo, controle ¢ registro das atividades desenvolvidas na Secretaria; |
XXV - zelar pela guarda e conservagiio dos materiais e equipamentos de trabalho;
XXVI - atender as normas de higiene e seguranca do trabalho,

XXVII - planejar, organizar e dirigir as atividades relacionadas 4 manutengfo de calgcamento seja como
reparo, ampliagdio, conservagio ou melhoria;

XXVIII - exercer integralmente a responsabilidade do acompanhamento das obras ou servigos na area de
pavimentagéo;

XXIX - supervisionar a execu¢fio dos servigos na drea de pavimentacg&o e vias publicas;

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

XXXI - 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 Tréansito; e,

XXXII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
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Subseciio V
Da Coordenadoria de Controle de Combustiveis e Lubrificantes

Art. 242. A Coordenadoria de Controle de Combustiveis e Lubrificantes tem por finalidade promover o
abastecimento da frota, mediante controle detalhado da unidade e do combustivel.

Art. 243, Compete ao Coordenador de Controle de Combustiveis ¢ Lubrificantes:

I - verificar a existéncia de fichas de registros de veiculos contendo informacgdes sobre marca, cor, ano de
fabricagdo, tipo, nimero da nota fiscal, modelo, mimero do motor e do chassi, placa e numero de registro
no DETRAN-ES;

11 - verificar a existéncia de autorizagdes para abastecimento e implantacéo/substituicio de equipamentos,
relativamente a veiculos;

III - verificar a existéncia de mapas de controle dos gastos com cada veiculo, evidenciando
quilometragens e consumo de combustiveis e lubrificantes;

[V - verificar a existéncia de mapas de controle do desempenho dos veiculos para a promogio de revisdes
e/ou manutencgdes;

V - controlar ¢ avaliar os gastos com veiculos € maquinas;
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 execugfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condu¢do do veiculo ¢ observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

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

Subsecio VI
Da Coordenadoria de Manutencéio de Prédios Publicos

Art. 244. A Coordenadoria de Manutencio de Prédios Publicos tem por finalidade atuar como suporte e
atendimento a todas as Secretariais Municipais no que se refere ao atendimento de pequenos servigos e
manutengdo dos prédios publicos.

Art. 245, Compete ao Coordenador de Manutencio de Prédios Publicos:

I - coordenar a instalagdo, reparo ou substituicio de ldmpadas, tomadas, fios painéis e interruptores;

II - coordenar a reparacfo da rede elétrica interna, solicitando o conserto ou substituindo pegas ou
conjuntos;

IIT - coordenar a instalagéio de fios e demais componentes, testando-os para permitir a utilizagdo dos -
mesmos em trabalhos de natureza eventual ou temporaria;
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IV - coordenar a execugiio de servicos de demolicdo, construgiio de alicerces, assentamento de tijolos ou
blocos, colocagio de armagdes de esquadrias, instalagdo de pecas sanitdrias, conserto de telhado e
acabarmento em obras;

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

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

VII' - coordenar a reparagio ou substituir ferragens em moveis, como fechadura, maganeta, ferrolho e
outros;

VIII - coordenar a utilizacdo e controle de maquinas, ferramentas, equipamentos, utensilios e outros
materiais nos respectivos locais de trabalho, mantendo-as em bom estado de conservagéo e limpeza;

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

X - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério 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,
X1 - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio VII

Da Area de Fiscalizacdo e Avaliacio de Projetos
Art. 246. A Area de Fiscalizagiio e Avaliacdio de Projetos tem por finalidade fiscalizar e proceder ao
cumprimento das Leis de Uso, Ocupagio e Parcelamento do Solo, Posturas Municipais, Codigo de Obras
Municipais ou Leis correlatas. :
Arxt. 247. Compete a Area de Fiscalizagfio e Avaliagfo de Projetos:
I - tomar providéncias pertinentes & violagdo das normas de posturas, obras e urbanisticas municipais;
II - reunir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugdo da fiscalizacfio externa;
III - atuar com as atribuigSes e competéncia para o exercicio do poder de policia administrativa;

IV - auxiliar na elaboragfio do relatério geral de fiscalizagdio;

V - manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas, mediante a
emissdo de relatérios periddicos de atividades;

VI - solicitar para outras Secretarias competentes, a vistoria e parecer de obras ou ¢asos que lhe paregcam
em desacordo com as normas vigentes;

VII - desempenbar outras atividades que vierem a ser determinadas pela Administra¢do Municipal;
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VIII - acompanhar ¢ fiscalizar as feiras livres ¢ mercado municipal, verificando o cumprimento das
normas relacionadas & localizagfo, instalacéo, horério e organizag#o;

IX - inspecionar e fiscalizar a realiza¢do de eventos e comércio ambulante;
X - receber e conferir as mercadorias apreendidas e armazens-las em deposito publico, restituindo-as,
mediante o cumprimento das exigéncias da lei, inclusive com o pagamento do imposto e das multas

devidas, se for o caso;

XI - inspecionar e fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos industriais, comerciais e de prestaggo
de servicos;

XII - verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral, e de outros estabelecimentos;
XTI - efetuar vistorias prévias para a concessio de inscri¢8o municipal ¢ alvaras;

XIV - fazer o cadastramento e o controle de loteamentos clandestinos e irregulares e outros assentamentos
informais;

XV - realizar diligéncias e plantdes de fiscalizagdo que forem necessarios para coibir invasfo de areas
puiblicas e edificagfio ou ocupagdo em 4reas sem autorizagfio de parcelamento do solo e relatérios sobre as
atividades assim efetuadas;

XVI - informar processos referentes a ocupacio e parcelamento clandestinos ou irregulares do solo
urbano;

XVII - propor a realizagio de inquéritos ou sindicéncias que visem salvaguardar o interesse publico na
regularizacfo fundidria;

XVIII - inspecionar, de acordo com a legislagdo em vigor, todas as areas com risco de ocupagio
clandestina ou irregular e impedir atividades que identifiquem tais objetivos;

XIX - fiscalizar e dar atendimento as reclamagdes de poluigiio visual, polui¢do sonora, poluigio
atmosf€rica, polui¢do do solo, poluigdio da dgua, entre outras correlatas; '

XX - fiscalizar as empresas terceirizadas que prestam servigos publicos de coleta de residuos sdlidos,
domiciliares, de saide, varricio de ruas, avenidas, pracas e demais servigos correlatos para o Municipio;

XXI - vistoriar e conferir iméveis (edificados ou n3o), e prestar informagdes para expediciio de alvara de
construgdo, de autorizagio de desdobramento, de unificacfio, de anexacdo de terrenos, de transferéncias
de alvards, de habite-se e de certiddes de andamento de obras;

XXII - acompanhar e vistoriar obras com alvards expedidos, conferindo com os projetos e memoriais
descritivos aprovados pelo 6rgio proprio;

XXIII - percorrer as vias publicas e fiscalizar quadras e lotes detectando obras que néo possuem ©
respectivo alvara de construgio ou reconstrugio; '
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XXIV - fiscalizar a colocagio de tapumes e bandejas (plataformas de seguranca), telas de vedaciio externa
€ outros anteparos exigidos por Lei, notificar, autuar, embargar obras que nfio estiverem licenciadas por
alvara de construgdo ou que estiverem em desacordo com o projeto autorizado;

XXV - acompanhar arquitetos ¢ engenheiros nas inspegSes e vistorias realizadas em sua 4rea de
competéncia e atuagio;

XXVI - verificar e orientar o cumprimento das normas municipais e da regulamentaciio concernente a
ocupacdo e parcelamento do solo, bem como, de edificages particulares;

XXVII - fiscalizar a limpeza de terrenos baldios, construgio de muro e passeio publicos, obstiaculos em
vias de trinsito de pedestres e colocagéo de cagambas;

XXVIII - fiscalizar o escoamento de concreto e terra em via publica, bem como, a retirada de terra em
areas do Municipio;

XXIX - fiscalizar a pintura de guias em via publica, a limpeza de iméveis abandonados, a poda de
arvores, conservagio de passeios ¢ logradouros, bem como, a sua erradicac#o;

XXX - fiscalizar o transporte publico, dentre outros, o coletivo urbanos, de escolares, os tdxis e moto taxi.

XXXI - planejar e fazer o controle operacional e a fiscalizagdo das obras e servigos de manutencio e
conservagio dos sistemas vidrios e de drenagem urbana do Municipio;

XXXII - coordenar o aparelhamento instrumental do o0rgdo central do sistema politico de obras publicas
para aumento de sua capacidade operacional;

XXXIIH - coordenar a execugic de obras e servigos de manutengdo e conservaciio dos sistemas viarios e
de drenagem urbana municipal;

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 execugfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducéo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

XXXVI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.
Subse¢iio VIII
Da Area de Controle de Residuos Sélidos
Art. 248. A Area de Controle de Residuos Solidos tem por finalidade planejar, orientar e executar
atividades s6cio comunitarias de educagéio para a limpeza urbana ¢ de conscientizaggio quanto as questSes

sanitarias e ambientais resultantes da manipulagfo ¢ descarte inadequados de residuos sélidos.

Art. 249. Compete a Area de Controle de Residuos S6lidos:
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I - divulgar informagBes de cardter socioambiental relacionadas 4 coleta seletiva e reciclagem,
estimulando a participagfio e responsabilidade social;

II - encaminhar ao Secretario Municipal os dados, boletins, relatérios e os demais atos administrativos
relacionados aos servigos prestados por terceiros;

III - planejar ¢ executar a¢des de articulagiio entre o poder piblico municipal, associacSes e cooperativas
de catadores de materiais reciclaveis, visando a sua inser¢o socioecondmica;

IV - elaborar e desenvolver meios, contetidos e modelos de atividades educativas sobre limpeza publica;
V - realizar reunies e palestras educativas, com atividades lidicas, visando o desenvolvimento de uma
consciéncia voltada as questdes ambientais e de limpeza urbana, em eventos do calendario municipal,

escolas, bairros, instituigdes pablicas e privadas ¢ no ambito interno;

VI - controlar a operagfio das unidades de disposi¢do final de residuos que atendem ao Municipio,
fiscalizando o padréio das operagGes e as caracteristicas dos residuos recebidos;

VII - coordenar o recebimento dos residuos de diversas origens no aterro municipal, procedendo a sua
triagem de acordo com sua natureza e origem, destinando-os ao processamento, se for o caso, e a
disposi¢do final, segundo procedimentos técnico-operacionais adequados, de acordo com normas de
engenharia de construgdo, ambiental ¢ sanitaria;

VIIL - planejar, organizar e acompanhar as atividades de transporte de residuos, processando todos os
dados referentes ao controle dos veiculos transportadores de residuos sélidos;

IX - acompanhar e fiscalizar os servigos realizados de forma indireta, por contratos de terceiriza¢io ou
concessdo; :

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

XI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducéo do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,
XII - executar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio IX

Da AreadeF iscalizacio de Obras e Postura

Art. 250. A Area de Fiscalizagdo de Obras e Postura tem por finalidade planejar, coordenar ¢ executar
atividades relacionadas ao controle de edificagdes e posturas no Municipic.

Art. 251. Compete a Area de Fiscalizagfo de Obras e Postura:

[ - analisar projetos arquitetdnicos de edificagbes para emissdo de alvaras de construcfio ou para
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cancelamento dos mesmos, quando for o caso;

II - programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades de controle urbanistico de natureza
preventiva, por meio de exame de pedidos de licenga de construcfio, bem como pela emissio de
orientagSes técnicas aos 6rgdos Municipais e ao piblico em geral;

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

IV - providenciar a realizacdio de vistorias, por denuincias ou prevenc#o;
V - proceder ao cancelamento e/ou prorrogagdo do prazo de alvaras;
VI - proceder & emisséo de certificados de concluséio de obras;

VII - aprovar ou negar, por descumprimento a legislacio vigente, pedidos de licenga ou autorizagéio para
construcdio de edificages;

VIII - supervisionar a emissdo de certiddes relativas a aspectos urbanisticos das edificacdes;
[X - propor a demoli¢fo de obras clandestinas;

X - fornecer, as areas afins, informaces de sua area de competéncia necessdrias 4 atualizacio do
Cadastro Técnico Municipal;

X1 - arbitrar multas em conformidade com a legislagdio competente;

XII - providenciar o exame e a solugdo de requerimentos concernentes i aprovagdio de projetos
arquitetdnicos;

XIH - coordenar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessdrias 3 analise dos projetos
submetidos a aprovagdo;

XIV - coordenar a organizago e a atualizagio do arquivo de projetos aprovados e licenciados;

XV - emitir pareceres em processos de consulta sobre projetos de construgo e regularizagio de obras;
XVI - efetuar vistorias em obras para efeito de concessio de habite-se;

XVII - emitir laudo de avaliagéio de construgo;

XVIII - emitir certiddes sobre os assuntos concernentes a obra;

XIX - supervisionar aplicagdo e a utilizacio das normas técnicas urbanisticas do Municipio relativas as
edificagdes;

XX - estudar os projetos aprovados e instruir os fiscais sobre a observancia de legislagfo pertinente e das
orientagles técnicas para o acompanhamento e avaliagfo das obras ¢ edificacdes;
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XXT - coordenar vistorias em instalagdes mecénicas e sanitarias de equipamentos residenciais, mercantis
ou pablicos que estiverem sob suspeita de prejudicar a seguranca piiblica;

XXII - providenciar a identificagio de edificagbes clandestinas e tomar as providéncias cabiveis;

XXII - providenciar, junto a direcio da Geréncia, a lavratura de notificacdes, intimagdes, autos de
infragdo, bem como aplicar multas, segundo a legislagfio pertinente;

XXIV - conceder, negar ¢ cassar licenga para execugio de obra, conforme o caso;

XXV - promover o recebimento, anotagio nos processos e a comunicagio de inicio de obra, efetuando as
respectivas vistorias para efeito de concesso de habite-se;

XXVI - supervisionar a realizagiio de vistorias nas edificagdes, verificando sua compatibilizagdo com o
projeto aprovado; '

XXVII - promover a emissfo de laudo de avaliagdo de construgdo para efeito de cobranga de imposto;
XXVIII - promover a emisséo de certiddes sobre 0s demais assuntos inerentes as obras;

XXIX - supervisionar a fiscaliza¢fo das obras licenciadas;

XXX - fiscalizar a observincia das posturas municipais e da legislagio municipal na execucio de
atividades econdmicas, orientando os municipes, notificando e autuando irregularidades, realizando

apreensoes e aplicando outras sang@es previstas na legislagfo;

XXXI - organizar equipes de fiscalizagio através de rodizio e alternincia de dreas de atuagfo,
componentes e coordenagiio;

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

XXXII - implantar ¢ 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 expans#o dos servigos de infraestrutura;

XXXVIIIL - controlar e avaliar permanentemente os servi¢os e atividades prestados & populagio pelos
concessiondrios dos servigos de infraestrutura;
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XXXIX - estabelecer os instrumentos de regulacdo e controle que estimulem a prestacio de servigos de
qualidade, a conscientizagio da populagfio, o desenvolvimento sustentade e o controle social sobre os
servicos;

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

XLI - criar os instrumentos institucionais necessérios ao acompanhamento e avaliagio dos servigos de
saneamento, bem como para orientar a defini¢do das prioridades de melhorias e investimentos;

XLII - promover o caréter essencial e os aspectos sanitérios e sociais que possibilitem o bem estar através
dos servigos de abastecimento de 4gua ¢ esgotamento sanitario;

XLII - estabelecer critérios, normas e padrdes para execugdo de servigos nos logradouros piblicos do
Municipio, pelos concessionérios de servicos de infraestrutura;

XLIV - estabelecer relacionamento com as concessionarias de energia e telecomunicacdes de maneira a
planejar e garantir o fornecimento destes servigos em consonéncia com as necessidades do Municipio;

XLV - analisar ¢ aprovar todos os planos, projetos ¢ programas elaborados pelas concessionarias para os
sistemas de abastecimento de 4gua e esgotamento sanitario;

XLVI - orientar a execugfo do plano de Iluminacéo Piblica através da concessiondria local de energia
elétrica;

XLVII - promover em conjunto com a Delegacia Regional, a¢des que garantam a seguranca e a boa
prestagdo dos servigos de distribuigdo de gas liquefeito de petréleo (GLP);

XLVIIl - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierirquico, relatério das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XLIX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducdio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,
L - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio X

Da Area de Controle e Manutencio de Limpeza Urbana
Art. 252. A Area de Controle ¢ Manutengdo de Limpeza Urbana tem por finalidade administrar e
executar os servigos de conservagfio de mercado municipal, feira municipal, estagdo rodoviaria e limpeza
publica.

Art. 253. Compete a Area de Controle e Manutengfio de Limpeza Urbana:

I - supervisionar a¢Ses que garantam a implementagdo da politica municipal de limpeza urbana;
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II - orientar as agdes envolvendo as empresas terceirizadas que lhe sdo vinculadas;

III - realizar o gerenciamento, controle e execucdo, direta e indireta, da limpeza urbana, coleta de residuos
sélidos ¢ demais servigos correlatos a limpeza puablica;

IV - elaborar as metas da Secretaria em relagsio ao servigo de limpeza e varricio;

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

VI - efetuar a conservagio e manutencdio do mercado municipal, feira municipal, estacfio rodoviaria e
limpeza publica;

VII - coordenar e orientar o uso do mercado municipal, feira municipal, estagdo rodovisria;
VIIL - zelar pelo uso adequado do mercado municipal, feira municipal, estagdo rodovidria ¢ limpeza
publica, providenciando inclusive os servicos necessarios para garantir o aspecto e bom estado de

conservagio;

IX - comunicar ao 6rgdo superior da necessidade de melhorias e reformas do mercado municipal, feira
municipal, estagdio rodovidria;

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

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

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

Secio I
Da Secretaria de Mcio Ambiente

Art. 254. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem por finalidade promover a gestfio ambiental sob
a responsabilidade do Municipio, nos termos de convénios firmados com as esferas de poder em nivel

Estadual e Federal.

Art. 255, A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem a seguinte
composi¢io:

I - Secretario Municipal de Meio Ambiente;

II - Gerente Municipal de Programas e Projetos Ambientais;

III - Gerente Estratégico de Fiscalizacdo, Licenciamento Ambiental e Residuos Sélidos;
IV- Gerente Operacional de Recursos Hidricos e Naturais;

141

AV. Senador Eurico Rezende, n° 780 | Centro | Boa Esperanga — ES | CEP 29.845-000.
Telefone: (27) 3768.6514 | Fax: (27) 3768.6515 | E-mait: planejamentogestao@boaesperanca.es.gov.br



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

IV - Coordenador de Pragas, Parques e Jardins;

V - Area de Controle de Reciclagem;

VI - Arca de Controle ¢ Manutengio de Pragas, Parques e Jardins;

VII - Area de Controle e Manuteng#o de Viveiros.

Art. 257. Compete a0 Secretdrio Municipal de Meio Ambiente:

I - proceder aos licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e de suas respectivas
renovagdes, para localizagio, instalagio e operacdo de empreendimentos, atividades e Servigos
considerados efetiva ou potencialmente poluidores e/ou degradadoras do meio ambiente, observando-se

0s compromissos assumidos pelo Municipio nos termos da legislac8o em vigor;

II - executar o controle e o monitoramento de atividades que possam constituir ameagas ao meio
ambiente;

IIT - realizar a fiscalizacio permanente do meio ambiente, em todas as dimensées de poluigéo previstas
em lei;

IV - efetuar o gerenciamento costeiro de modo a integrar as agdes dos diversos orglos, empresas, biomas
e reservas ecologicas;

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

VI - desenvolver atividades de prote¢do dos recursos naturais, envolvendo unidades de conservacgio,
recuperagdo do meio ambiente natural, assim como a preservacdo dos ecossistemas e aplicagiio de
técnicas de zoneamento e de gestio;

VII - aplicar programas de capacitaciio e aprimoramento de profissionais da 4rea de meio ambiente;

VII - realizar atividades relacionadas a manutencdo, recuperagéio e preservagio de corpos hidricos
identificando, analisando e tomando providéncias quanto aos impactos sobre os mesmos;

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

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

XI - analisar e emitir pareceres em atos administrativos, eventos e atividades turisticas;
X1I - prestar informacdes e emitir relatdrios periddicos sobre as agdes e recursos financeiros aplicados;
XHI - consolidar os resultados equacionando os problemas eficaz e eficientemente;

XIV - prover interagdo, discussfio de projetos turisticos junto 4 comunidade;
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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 mensuragio do grau de atendimento (anseio e satisfagio) no dmbito turistico;
XIX - planejar e implementar a Semana Municipal do Meio Ambiente;

XX - emitir licengas e autorizagdes ambientais;

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

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

XXIII - conservar as espécies ameacadas ou raras ou em perigo de extingfio, inclusive a apreensdo de
animais € plantas silvestres capturadas ilegalmente; '

XXIV - promover medidas de preservacgio e conservagdo do ambiente municipal;

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

XXVI - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,
XXVII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio I

Da Geréncia Municipal de Programas ¢ Projetos Ambientais
Art. 258. A Geréncia Municipal de Programas e Projetos Ambientais tem por finalidade planejar,
coordenar e acompanhar a execugfio e avaliagfio da politica ambiental, e da conservagio dos ecossistemas
do Municipio, com énfase na prote¢io do meio ambiente e combate 3 polui¢fio urbana.

Art. 259. Compete ao Gerente Municipal de Programas e Projetos Ambientais:

I - prestar assessoria na elaboragio de projetos de captagdo de recursos junto aos drgdos dos Governos
Estadual e Federal;

II - assessorar os 6rgdos municipais na elaboracdo de projetos de obras de interesse do Municipio, com a
finalidade de captar recursos ptiblicos para sua execucio;

III - promover a divulgacéo de editais e projetos, visando 4 realizacfio dos mesmos;
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IV - elaborar minutas de termos de convénios e aditivos, observando-se as normas internas e legislagéo
vigente, providenciando o encaminhamento para andlise e parecer dos 6rgfos técnicos, bem como, a
Procuradoria Geral do Municipio;

V- acompanhar o desembolso orgamentdrio e financeiro de cada convénio, adotando as medidas
necessdrias para o seu cumprimento;

VI - assessorar as Secretarias nas prestagdes de contas dos convénios e contratos junto aos Orglos
Estaduais e Federais, acompanhando as mesmas até seu julgamento finai;

VII - manter cadastros individualizados para cada convénio e ou contrato, com todas as informagdes
gerenciais necessérias ao seu fiel cumprimento:;

VIII - cumprir e fazer cumprir as normas Federais e Estaduais sobre Meio Ambiente;

IX - aparelhar e dar suporte ao funcionamento do Conselho Municipal do Meio Ambiente;

X - elaborar projetos e definir prioridades de recuperagio e conservagdo de 4dreas de preservagio;

XI - planejar e executar programas de educagio ambiental através de convénios ou outros instrumentos
legais com organizagdes nfio governamentais, setor publico e iniciativa privada;

XII - definir a politica municipal de destinagdo e reciclagem de residuos sélidos oriundos da limpeza
urbana e rural, através do gerenciamento, operagdo e fiscalizagio dos locais de destinagdo final e
disposigéio do lixo, por administracfio direta ou delegacdo;

XIII - operar a destinagfo de residuos especiais, por administragdo direta ou delegacio;

XIV - elaborar projetos, normas, diretrizes e procedimentos ambientais em conjunto com as Secretarias
Municipais afins e promover com os demais 6rgéios competentes programas integrados de saneamento e

de educagfo ambiental;

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

XVI - formular projetos visando captar recursos financeiros do Estado e da Unifio, bem como de outras
organizag¢des nacionais € internacionais;

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

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

XIX - atuar como instdncia julgadora ou recursal nos processos administrativos ambientais;
XX - participar de reunides e audiéncias piblicas que tenham relevéncia na drea ambiental;

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

XXIH - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execucgio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugfio do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,

XXIII - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio 11

Da Geréncia Estratégico de Fiscalizacfo, Licenciamento Ambiental e Residuos Solidos.
Art. 260. A Geréncia Estratégico de Fiscalizagio, Licenciamento Ambiental ¢ Residuos Sélidos tem por
finalidade aprovar a implanta¢io de projetos ou industrias cujas atividades dependam da utilizagdo de
recursos naturais renovaveis ¢ nfio renovaveis e fiscalizar a operagfio desses projetos e indudstrias, nas
questdes ligadas ao meio ambiente, nos aspectos relacionados com o saneamento, tratamento e destinagfio
final de residuos, reciclagem ou industrializag@o do lixo urbano.
Art. 261. Compete ao Gerente Estratégico de Fiscalizagfo, Licenciamento Ambiental e Residuos So6lidos:
[ - autorizar, de acordo com a legislagfio vigente, o corte e a exploragio racional ou quaisquer outras
alteracdes de cobertura vegetal nativa, primitiva ou regeneradora;
I1 - exercer a vigilancia municipal para garantia e protecfio do meio ambiente;

III - participar do zoneamento e de ouiras atividades de uso e ocupagéo do solo;

[V - promover, em conjunto com os demais drgdos competentes, o controle da utilizacfo, armazenamento
¢ transporte de produtos perigosos;

V - implantar, coordenar e operar o sistema de monitoramento ambiental;

VI - implantar, coordenar, controlar e autorizar, sem prejuizo de outras licengas cabiveis, o cadastramento
¢ a exploragdo de recursos naturais no Municipio;

VII - conceder licenciamento ambiental para a instalag8io das atividades socioecondmicas, que utilizem
recursos ambientais, e com potencial poluidor;

VIII - implantar sistema de documentagfio e informatica, bem como, os servigos de estatistica, cartografia
basica e tematica e de editoragio técnica relativa ao meio ambiente;

IX - promover a identificagfio e 0 mapeamento das 4reas criticas de polui¢do ¢ as ambientalmente frageis,
visando o correto manejo das mesmas;

X - exigir estudo de impacto ambiental para a implantaciio das atividades socioecondmicas que, de
qualquer modo, possam degradar o meio ambiente;

XI - promover medidas de combate & poluicdo ambiental, fiscalizando diretamente ou por delegacéo, seu
cumprimento; '
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XI1I - cadastrar e licenciar a exploragéo das jazidas minerais que absorvem méo-de-obra imediata para tais
fins, observando e controlando quanto a adogdes de medidas legais para protegdo do meio ambiente;

XIII - fiscalizar a execucgdo de aterros sanitarios;

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

XV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessirio para execucfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugio do veiculo e observar as
normas do Codigo Brasileiro de Tréansito; e,
XVI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.
Subsecio HI

Da Geréncia Operacional de Recursos Hidricos ¢ Naturais
Art. 262. A Geréncia Operacional de Recursos Hidricos ¢ Naturais tem por finalidade auxiliar na
preservaciio do meio ambiente, denitro das caracteristicas impactos ambientais levando em consideragéo
os contextos ambientais sociais e econdmicos, promovendo, assim, a gestdo ambiental, com foco na
sustentabilidade e responsabilidade. '
Art. 263. Compete ao Gerente Operacional de Recursos Hidricos e Naturais:

I - executar o controle e 0 monitoramento de atividades para preservacio dos recursos hidricos e naturais;

II - atuar de forma conjunta aos Comités de Bacias Hidraticas na claboracfo de projetos que visem a
preservacio dos recursos hidricos;

IIf - promover e coordenar a execugdo de programas, projetos e atividades relativas & restauracio e
manutenciio dos recursos naturais;

IV - estabelecer diretrizes especificas para a preservacio e recuperagdo de mananciais e participar da
elaboracéo de planos de ocupagio de dreas de drenagem de bacias e sub-bacias hidrograficas;

V - planejar, promover, coordenar e implantar medidas de incentivos, protegfio ¢ prevengio de danos ao
Ambiente Natural;

VI - atuar junto as o6rgéo ambientais, tanto federais, quanto estaduais, com vista na inclusio do Municipio
nos programas que visem a recuperagdo ¢ preservagdo ¢ manutencdo dos recursos hidricos e naturais

desenvolvidos por estes entes;

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

VIII - desenvolver atividades de protecio ambiental, assim como a salvaguarda dos ecossistemas;
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[X - propor a criagdo de unidades de conservag&o municipal que visem a prote¢fo ¢ manutengdo da biota
da mata atlantica;

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

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

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

XIIT - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessario para execugfio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conduc@o do veiculo e observar as

normas do Codigo Brasileiro de Transito; e,
X1V - executar outras atividades afins ou que the forem delegadas pelos superiores hierarquicos.

Subsecio ITI
Da Coordenaciio de Pracas, Parques e Jardins.
Art. 264. A Coordenacgdo de Pragas, Parques ¢ Jardins tem por finalidade o planejamento, a coordenago
e a execucdo dos projetos e atividades de implantagfio, reforma e recuperagio de pragas, parques, jardins e
aterros sanitarios.
Art. 265. Compete Coordenagéo de Pracas, Parques e Jardins:

I - realizar e autorizar a manutengfio € poda de arvores em pragas, parques, jardins e em vias piblicas;

I - interagir com outros Orgdos e Secretarias na elaborag¢fio de projetos de paisagismo e arborizagéo de
vias publicas, parques, pracas e jardins;

HI - conservar areas verdes, pragas, jardins € canteiros nas areas publicas da Sede, Bairros, Distritos e
Povoados no interior;

IV - implantar jardins, segundo projetos paisagisticos elaborados por érgfos municipais competentes;

V - realizar produc&o de mudas para implantagfio nos jardins, canteiros e dreas verdes da cidade, distritos
e povoados;

VI - executar o plantio, o corte e a poda de arvores, sob a supervisdo técnica de orgdo municipal
competente;

VI - instruir os setores competentes no manuseio e destinagfio final dos residuos sélidos do munieipio;

VIHI - elaborar, em conjunto com demais setores da Secretaria, estudos e projetos visando a melhor
ocupagéo das areas para destinagéio final dos residuos so6lidos;
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IX - coordenar servicos relacionados a operago, triagem e compostagem do lixo;

X - promover a execu¢do de atividades relacionadas com a venda de produtos orgénicos e inorgénicos
selecionados e compostos orgénicos reciclados;

XI - planejar e coordenar os procedimentos e atividades relacionadas as operagGes de destinagdo final dos
residuos sélidos;

XII - coordenar ¢ organizar as atividades da usina de lixo no Municipio, inclusive providenciando os
servigos de manuteng&o, objetivando o seu pleno funcionamento;

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

XIV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execugio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para conduc@o do veiculo ¢ observar as
normas do Codigo Brasileiro de Trénsito; e,
XV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio IV

Da Area de Controle de Reciclagem
Art. 266. A Area de Controle de Reciclagem tem por finalidade sugerir premissas para formulagéio de
politicas, normas, programas, projetos e agbes em consonéncia com os interesses da sociedade para a
gestdio dos residuos sélidos municipais.
Art. 267. Compete a Area de Controle de Reciclagem:
I - gerir o local de disposi¢8o final dos residuos sdlidos;

I1 - coordenar a implantagdo da politica municipal de residuos solidos;

III - promover o arranjo institucional, como regulamento municipal para limpeza urbana, capacita¢do
técnica continuada dos profissionais e motivagio para o melhor desempenho de suas funges;

IV - participar da criagio do Sistema Municipal de Informag#o de Residuos Sélidos;

V - estabelecer canal de comunicagfio a fim de possibilitar a participagfo social nos projetos decisorios,
ouvir e atender demandas, divualgar os servigos prestados, bem como, permitir a formag#io de consciéncia
coletiva sobre a importincia da limpeza publica por meio da educagéo ambiental;

VI - estabelecer canal de comunicagio a fim de possibilitar a participag8o social nos projetos decisérios,
em especial, sobre a necessidade de se implementar métodos alternativos de recolhimento de lixo como

containers, ecopontos, dentre outros;

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

VII - coordenar a implantag8o da politica municipal de residuos sélidos;

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

X1 - promover politicas de redugfo de geragfo de residuos so6lidos;

XII - integrar a equipe de elaborag@o do Plano de Gerenciamento Integrado de Residuos Sélidos;

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

XIV - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execucdio 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,
XV - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierarquicos.
Subsecio V

Da Area de Conirele e Manutencio de Pracas, Parques ¢ Jardins.
Art. 268. A Area de Controle ¢ Manutengdo de Pragas, Parques e Jardins tem por finalidade coordenar as
tarefas relativas a manutenciio, conservagio ¢ limpeza das pragas, parques e jardins de acordo com o
programa estabelecido pela Secretaria.
Art. 269. Compete a Area de Controle e Manutengdo de Pragas, Parques e Jardins:

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

II — fazer observar as normas de seguranga, exigindo a utilizagdo dos Equipamentos de Prote¢do
Individual (EPI);

III — promover a guarda, controle e aproveitamento dos instrumentos de trabalho;

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

V - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessdrio para execucdo das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condug3o do veiculo e observar as

normas do Cédigo Brasileiro de Trénsito; e,

VI - executar outras atividades afins ou que lhe forem delegadas pelos superiores hierdrquicos.
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Subsecfio VI
Da Area de Controle e Manutencéio de Viveiros

Art. 271. A Area de Controle ¢ Manutengfio de Viveiros tem por finalidade organizar e executar servigos
que envolvam atividades dos Viveiros Publicos.

Art. 272. Compete a Area de Controle e Manuteng#io de Viveiros:

I - organizar e gerenciar as atividades junto aos Viveiros Publicos no cultwo e distribui¢io de mudas de
plantas;

IT - organizar e gerenciar as atividades para prestagio de servigo pliblico para secar grios das atividades
agricolas do Municipio, utilizadas como mudas;

I - operar maquinas e equipamentos especificos no auxilio dos servigos;
IV - organizar arquivos ¢ documentos relacionados as atividades dos Viveiros Publicos;

V - zelar pelo patrimdnio publico, mais especificamente pela estrutura destinada aos servicos dos Viveiros
Publicos;

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 execucio das tarefas relativas ao
exercicio de seu cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugiio do veiculo e observar as
normas do Cédigo Brasileiro de Transito; e,

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

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 273. Em decorréncia do disposto na presente Lei, ficam criados os cargos e orgdos constantes no
Anexo I, parte integrante desta Lei.

Art. 274. A atual Secretaria Municipal de Governo e Comunicagio Social — SEGOV passa a denominar-
se Gabinete do Prefeito Municipal — GPM, cujas competéncias sdo as constantes do Capitulo I, desta Lei.

Art. 275, A atual Secretaria Municipal de Educac¢fo, Cultura, Esporte e Lazer - SEMEC passa a
denominar-se Secretaria Municipal de Educacdio — SEMED, cujas competéncias sfo as constantes do
Capitulo I11, desta Lei.

Art. 276. A atual Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo — SEMAT passa a denominar-se
Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMA, cujas competéncias sdo as constantes do Capitulo IV,
desta Lei.

Art. 267. Cria a Secretaria Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo — SECULT, cujas
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competéncias sfo as constantes do Capitulo 111, desta Lel.

Art. 278. Autoriza o Poder Executivo a proceder, no orgamento para o exercicio financeiro de 2017, os
ajustes que se fizerem necessarios em decorréncia desta Lei, respeitados os elementos de despesa, as
fung¢des de governo e demais normas legais.

Art. 279. Os recursos necessdrios ao cumprimento desta Lei correrfo por conta da dotagfio orgamentdria
vigente.

Art. 280. Revogam-se as Leis Municipais n° 339/1983, 406/1985, 450/1987, 510/1989, 978/1997,
116172002, 1553/2014, 1574/2015, 1594/2015, 1613/2016 e demais disposi¢des em contrario.

Art. 281. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdio, produzindo seus efeitos a partir de 04 de
janeiro de 2017.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

GABINETE DO PREFEITO DE BOA ESPERANCA- ES, aos 20 dias do més de dezembro do ano de
2016.

ROMUALDO ANTONIO GRIGHER MILANESE
Prefeitcl

Registrada e publicada na data supra.

EUDES ALEXANDRE MONTEVERDE
Secretario Municipal dg Plancjamento e Gestdo

LE1, 1615_2016_DISMOE_SORRE 4 GRGANLZAG A0 ADMINISTRAAIVA D0 MUNIGICPKY DE 1X0 EXITRANCA 6

i51

AV. Senador Eurico Rezende, n° 780 | Centro | Boa Esperanga — ES | CEP 29.845-000.
Telefone: (27) 3768.6514 | Fax: (27) 3768.6515 | E-mail: planejamentogestao@boaesperanca.es.gov.br
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ANEXO I

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

DO MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA - ES, COM 0S RESPECTIVOS.

SIMBOLOS E QUANTITATIVOS DE CARGOS

CARGOS EM COMISSAQO

Procurador-Geral do Municipio

1. SISTEMA ESTRUTURANTE DE ASSESSORIA
DIRETA AO PREFEITO MUNICIPAL

Gerente Operacional de Protecfo, Orientagdo ¢ Defesa do
Consumidor.

Controlador-Geral do Municipio

Area

Gerente Estratégico de Gestfio do Gabinete do Prefeito CC-3

Gerente Estratégico de Comunicagio Social CC-3 01
Coordenador de Cerimonial ¢ Eventos CC-5 01
Coordenador de Articulagiio Comunitdria CC-5 04

IL SISTEMA ESTRUTURANTE DE
ADMINISTRACAO INTERNA E GESTAQ

0

Gerente Municipal de Gestdo Financeira CC- 01
Gerente Municipal de Controle Or¢amentério e Contabilidade CC-2 01
Gerente Municipal de Arrecadacgéo Tributaria CC-2 01
Gerente Municipal de Controle Patrimonial CC-2 01
Gerente Estratégico de Prestagfio de Contas de Contratos ¢ CC-3 01
Convénios

Gerente Operacional de Assuntos Administrativos CC-4 01
Gerente Operacional de Prestagfio de Contas de Programas CC-4 01
Area de Apoio a Regularizagio de Iméveis Rurais FG-2 01
Area de Atendimento ao Contribuinte FG-2 02
Area de Cadastro Imobiliario e Econémico FG-2 01
Area de Fiscalizagiio de Tributos FG-2 (|* 02
Area de Controle de Sistemas de Registros FG-2 % NN
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Area de Controle Bancdrio

J EPLAG

Secretario Municipal de Planejamento e Gestéo

Assessor Especial de Projetos de Engenharia, Arquitetura e AE-1 01
Urbanismo.

Gerente Municipal de Gestdo de Recursos Humanos CC-2 01
(Gerente Municipal de Gestdo de Licitagdes CC-2 01
Gerente Municipal de Projetos e Captacio de Recursos CC-2 01
Gerente Estratégico de Gestdo Administrativa CC-3 01
Gerente Estratégico de Regularizagio Fundiaria CC-3 01
Gerente Estratégico de Compras e Suprimentos CC-3 01
Gerente Estratégico de Gestdo de Pregbes CC-3 01
Gerente Operacional de Projetos de Engenharia, Arquitetura e CC-4 01
Urbanismo.

Gerente Operacional de Controle de Atos Oficiais CC-4 01
Gerente Operacional de Controle de Contratos ¢ Convénios CC-4 01
Coordenador de Apoio & Processos Licitatérios CC-5 01
Area de Gestfio de Recursos Humanos FG-1 01
Area de Seguranga do Trabalho FG-1 01
Area de Apoio a Contratos e Convénios FG-1 01
Area de Fiscalizacio de Contratos e Convénios FG-1 03
Area de Informagdes e Controle do Sistema Geo-Obras FG-1 01

III. SISTEMA ESTRUTURANTE DE PROMOCAO
HUMANA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

: o

Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania CC-1

Gerente Municipal de Programas e Projetos Sociais C(C-2 01

Gerente Estratégico de Protecfio e Defesa Civil CC-3 01

Gerente Estratégico do Centro de Referéncia de Assisténcia CC-3 01

Social

Gerente Estratégico de Gestio em Assisténcia Social CC-4 01

Gerente Operacional do Centro de Referéncia Especializado de cC-4 01

Assisténcia Social

Coordenador do Centro de Convivéncia da Terceira Idade CC-5 01

Coordenador de Programas Sociais CC-5 04

Coordenador de Emissfio de Documentos de Identificag8o CC-5 01
01

Coordenador de Apoio aos Conselhos Municipais
T

Secretario Municipal de Educagfio \ CC-1 01

Gerente Municipal de Gestfo Educacional \ CC-2 01

Gerente Municipal de Gestfo Pedagbgica | CC-2 01 O\
N eane LY
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Gerente Municipal de Auditoria Educacional CC-2 01
Gerente Estratégica de Educagéo Infantil CC-3 01
Gerente Estratégico de Ensino Fundamental CC-3 02
Coordenador de Programas e Projetos Pedagbgicos CC-5 01
Coordenador de Programas e Projetos Educacionais CC-5 01
Coordenador de Gestdo de Alimentacio ¢ Transporte Escolar CC-5 01
Diretor Escolar do Ensino Fundamental — Nivel | FGM-1 02
Diretor Escolar do Ensino Fundamental — Nivel 1] FGM-2 03
Diretor Escolar da Educacdo Infantil — Nivel I FGM-3 03
Diretor Escolar da Educagfio Infantil — Nivel 11 FGM-4 01

Coordenador de Ati 'dades Es

rtivas e de Laze

CC-5

Secretario Municipal de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo. CC-1

Gerente Operacional de Assuntos Administrativos CC-4 01

Coordenador de Programas e Projetos Culturais e Turisticos CC-5 01

Coordenador de Programas e Projetos Esportivos ¢ Lazer CC-5 03
01

UM.
Secretirio Municipal de Saide CC-1 01
Gerente Municipal de Gestéo e Auditoria CC-2 01
Gerente Operacional de Atencéo Priméria CC-4 01
Gerente Operacional de Vigilancia em Saude CC-4 01
Gerente Operacional de Regulaggo CC-4 01
Gerente Operacional de Vigilancia Sanitaria e Ambiental CC-4 01
Coordenador de Vigilancia Epidemiolégica e Imunizagio CC-5 01
Coordenador de Controle de Faturamento e Informacio CC-5 01
Coordenador de Agendamento CC-5 01
Area de Controle de Odontologia FG-1 01
Area de Responsabilidade Técnica Médica FG-1 01

Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural

IV. SISTEMA ESTRUTURANTE DE INFRAESTRUTURA
OPERACIONAL E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Coordenador de Fiscalizago e Manutengao de Estradas

cC>s

CC-1 01

Gerente Municipal de Programas ¢ Projetos Agropecuarios CC-2 02
Gerente Estratégico de Infraestrutura e Desenvolvimento Rural CC-3 01
Gerente Operacional de Controle de Patrulha Mecanizada CC-4 01
Coordenador de Apoio as Associacdes e Cooperativas Rurais CC-5 01
Coordenador de Comercializagfo CC-5 01
01

Secretario de Desenvolvimento Urbano e

Mﬁnicipal

CC-1

Y

01\\

NU
5

AV. Senador Eurico Rezende, n® 780 | Centro | Boa Esperanca — ES | CEP 29.845-000.

Telefone: (27) 3768.6514 | Fax: (27) 3768.6515 | E-mail: planejamentogestac@boaesperanca.es.gov.br

@}\1 54



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Transportes

Gerente Municipal de Obras e Servigos Pablicos CC-2 01
Gerente Estratégico de Transportes ¢ Controle de Frota CC-3 01
Gerente Estratégico de Servicos Urbanos CC-3 01
Gerente Operacional de Saneamento, Pavimentacfo, Redes CC-4 01
Pluviais e Vias Publicas.

Coordenador de Controle de Combustiveis e Lubrificantes CC-5 01
Coordenador de Manutengdo de Prédios Publicos CC-5 01
Area de Fiscalizago e Avaliagfo de Projetos FG-1 01
Area de Controle de Residuos Sélidos FG-1 01
Arca de Fiscalizacio de Obras e Postura FG-2 01

Area de Controle ¢ Manutengfo de Limpeza Urbana

Gerente Municipal de Programas e Projetos Ambientais CC-2 01
Gerente Estratégico de Fiscalizagfo, Licenciamento Ambiental CC-3 01
e Residuos Sélidos.

Gerente Operacional de Recursos Hidricos e Naturais CC-4 01
Coordenador de Pragas, Parques e Jardins. CC-5 01
Area de Controle de Reciclagem FG-3 01
Area de Controle e Manutencio de Pragas, Parques e Jardins. FG-3 01
Area de Controle e Manutengfio de Viveiros FG-3 01
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ANEXO II

VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS DO MUNICiPIO
DE BOA ESPERANCA - ES, COM OS RESPECTIVOS SIMBOLOS.

TABELA A

CARGO PADRAO VENCIMENTO
HIERARQUICO

SECRETARIO CC-1 4.915,00
PROCURADOR-GERAL CC-1 4.915,00
CONTROLADOR-GERAL CC-1 4.915,00
ASSESSOR ESPECIAL AE-1 4.915,00
GERENTE MUNICIPAL CC-2 2.500,00
GERENTE ESTRATEGICO CC-3 2.000,00
GERENTE OPERACIONAL CC-4 1.800,00
COORDENADOR CC-5 1.500,00

VENCIMENTOS DAS FUNCOES GRATIFICADAS DO MUNICiP10
DE BOA ESPERANCA - ES, COM 0S RESPECTIVOS SIMBOLOS.

TABELA B
PADRAO HIERARQUICO VENCIMENTO
FGM-1 2.000,00
FGM-2 1.500,00
FGM-3 1.200,00
FGM-4 1.000,00
FG-1 600,00
FG-2 500,00
FG-3 400,00

-
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Secio 11 16
Da Controladoria Geral do Municipio

Subsegéo 1 13
Da Area de Apoio a Controladoria

Segdo 111 19
Do Gabinete do Prefeito Municipal

Subsecao I 20
Da Geréncia Estratégica de Gestiio do Gabinete do Prefeito

Subsecio 11 1
Da Geréncia Estratégica de Comunicac¢fio Social

Subsecio II1 23
Da Coordenadoria de Cerimonial e Eventos

Subsecio IV 23

Da Coordenadoria de Articulacio Comunitaria
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ADMINISTRACAO INTERNA E GESTAO
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Da Geréncia Municipal de Controle Orcamentirio e Contabilidade

Subsecio I11 28
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Subgeqﬁo VIII 35
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Subsecio X 37
Da Area de Cadastro Imobilidrio ¢ Econémico
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Subse¢fio XII 39
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Subse¢io XIII Xl
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