Prefeitura Murnicipal

de Jer-rnirnno Monteiro

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

MENSAGEM AO PROJETO DE LEI COMNPLEMENTAR N.° 003/2024

Excelentissimo Senhor Presidente:

Excelentissimos Senhores Vereadores:

Em anexo estamos encaminhando para apreciacdo dessa
colenda Casa Legislativa o Projeto de Lei Complementar e
003/2024, que altera a nomenclatura na estrutura administrativa
do Municipio dos Cargos de Chefe de Departamento para Diretor e
Encarregado de Area para Gerente, conforme necessidade da
municipalidade.

A minuta proposta, institui a necessidade de readeguacdo
do no quantitativo de cargos de Chefe de Departamento e
Encarregado de Area nas respectivas secretarias municipais,
mas continuando com o mesmo total geral no quadro dos
servidores, fixa ainda atribui¢des aos respectivos carges.

Devo deixar claro que ndo houve qualquer aumento no
cuantitativo de cargos,apenas alocacdo dos existentes nas
respectivas secretarias do municipio.

Essas sdo, Senhores Vereadores, as razdes gue nos
levaram a apresentar o incluso Projeto de Lei Complementar,
que esperamos seja analisado por todos os ilustres edis
integrantes desta Camara Municipal.

Nesta oportunidade reiteramos a Vossa Exceléncia e aos
cemais Vereadores nossas expressdes de apreco e consideracéo.

Jerdnimo Monteiro, ES; 14 de marco de 2024.
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Prefeitura Municipal

de Jerdnimo NMMornteiro

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003/2024

ALTERA A LEI COMPELENTAR MUNICIPAL
004/2011, MODIFICANDO A NOMENCLATURAS
DOS CARGOS COMISSIONADOS DE CHEFE DE
DEPARTAMENTO E ENCARREGADO DE AREA,
ATRIBUI FUNGOES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

0 PREFEITO MUNICIPAL DE JERONIMO MONTEIRO, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigdes legais,

Faco saber que a Céamara Municipal de Jerénimo Monteiro, Estado do
Espirito Santo APROVOU e eu SANCIONO a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica alterada a nomenclatura na estrutura administrativa
do Municipio dos Cargos de Chefe de Departamento para Diretor, conforme
discricdo das atribuigdes e vinculagdo a cada Secretaria Municipal.

Paragrafo Unico - Ros cargos de Diretor, além das atribuicdes
préprias de cada o6rgao especificadas nesta lei, competem as seguintes
atribuigdes:

I- dirigir ao Secretario Municipal no estabelecimento, manutencao
e desenvolvimento de suas relacgdes institucionais internas e externas;

1I- organizar e coordenar as audiéncias do Secretéario Municipal;

III- dirigir o Secretario Municipal no planejamento de agdes, na
organizagdo dos meios e na direcdo das atividades do setor ou servigos
de sua lotacgdo;

IV- assistir ao Secretério Municipal em sua representacgdo
institucional do setor ou servigos de sua lotagdo;

V- monitorar a elaboracdo de documentos de interesse do setor ou
servicos de sua lotagdo para posterior ratificacgdo;

VI- monitorar s processos de compras relacionados ao setor ou
servicos destinados a sua lotacgao;

VII- planejar, organizar, controlar patrimdénio, materiais,
informacdes financeira e tecnoldgica de interesse do setor ou servigos
de sua lotacéo;

VIII- coordenar, conduzir e preparar o despacho do expediente,
inclusive as respostas as consultas formuladas ao 6rgao apds ouvidas as
4dreas técnicas, guando for o caso;

I¥X- coordenar e acompanhar a tramitagdo dos processos de interesse
do setor ou servigos de sua lotacdo, respeitando e supervisionando o
cumprimento das normas legais e instrugdes normativas;

X- dirigir ao Secretério Municipal em gquestdes relativas as
rotinas de trabalhos do setor ou servigos de sua lotagao;

XI- planejar, requisitar e disponibilizar os meios materiais
necessarios para funcionamento do setor ou servigos de sua lotacdo;

XIT- direcionar o fluxo de informagdes junto aos oOrgdos de
imprensa, de divulgagéo de Informagdes e noticias do setor ou servigos
de sua lotacgdo:

XIII- planejar e articular os interesses do setor ou servigos de
sua lotacdoc Jjunto aos demais érgdos da estrutura organizacional do
Municipio;

¥IV- orientar e acompanhar os termecs dos contratos a seren
firmados do setor ou servigos de sua lotagdo, bem como supervisionar,
acompanhar e avaliar os seus respectivos cumprimentos;
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¥V- utilizar recursos de informatica;

XVI- conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario

XVII- dar ampla divulgacdo as informagdes, normas e politicas
piblicas do municipio;

XVIII- participar de reunides, eventos e audiéncias quando
convocado;

XIX- realizar outras atividades correlatas no ambito de sua
competéncia, que lhe venham a ser delegadas.

Art. 2°. Fica alterada a nomenclatura na estrutura administrativa
do Municipio dos Cargos de Encarregado de Area para Gerente, conforme
discricdo das atribuicdes e vinculagdo a cada Secretaria Municipal.

Paragrafo Unico - BRos cargos de Gerente, além das atribuicbes
préprias de cada 6rgdo especificadas nesta lei, competem as seguintes
atribuigdes:

T- assessorar os diretores na efetivagcdo de acgbes propostas, na
organizagdo e no apoio as atividades das suas unidades;

I1- chefiar e realizar tarefas, sob supervisao, operacionalizando
projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive
rotinas administrativas, responsabilizando- se pelas acgdes de
seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

III- assessorar e implantar normas e instrumentos para racionalizagao
do processo de trabalho sob sua
responsabilidade; coletar e registrar dados que possibilitem o
monitoramente, a avaliagcdo e aprimoramento do processo de
trabalho sob sua responsabilidade;

IvV- gerenciar a distribuigdo o0s servicos administrativos e zelar
pelo cumprimento dos mesmos;

V- assessora o suporte operacional aos subordinados;

VIi- analisar e levantar necessidades; requisitar e acompanhar a
compra de material permanente e de consumo;

VII- coordenar a elaboracdo, acompanhamento e controle 0s Processos
de aquisicdo permanentes e de consumo;

VIII- coordenar o controle do material de consumo e permanente;

IX- chefiar, elaborar, acompanhar e controlar 0s contratos
administrativos;

X- assessorar para manter organizado a coletanea de leis e
regulamentos, diretrizes, circulares, portarias, pareceres €
outros documentos;

XI- fiscalizar e manter atualizado o registro da frequéncia;

XII- coordenar a comunicagdoc aos superiores hierarquicos as
irregularidades cometidas por servidores ou terceiros que afetem
o bom andamento do servigo publico;

XIII- chefiar o despacho e controle da tramitagao de documentos e
expedientes inerentes as atividades sob sua responsabilidade e
conhecer a legislacdo vigente, atos internos, cumprinde, e
fazendo cumprir, no ambito de sua atuagdo, as determinacées
nelas contidas; zelar pela ordem e conservagdo do material sob
sua guarda;

¥IV- coordenar as atividades executivas e programas nos diversos
6rgdos da Administracdo Municipal;

XV- conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

¥VI- coordenar a ampla divulgacdo as informacgdes, normas e politicas
piiblicas do Municipio;

XVII- participar de reunides, eventos e audiéncias gquando convocado;

XVIII- chefiar outras atividades correlatas no ambito de sua
competéncia, gque lhe venham a ser delegadas.

XIX- prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria

Paco Municipal
Avenida Lourival LougonMoulin, n.@ 300 - Centro - Jerdnimo Monteiro — ES — CEP 29.550-000
Tel. (28) 3558 - 2919 - e-mai: administracao@jeronimomonteiro.es.gov.br




Prefeitura Municipal

de Jerénimo Monteiro

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Municipal e demais érgdos vinculados;
XX- planejar as agdes, sistemas e servicos prestados a populagao;
¥XI- monitorar a formulacio e construgdo de politicas publicas;
¥XII- monitorar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos
de gestao;
XXITI- coordenar o acompanhamento e a avaliacdo de planos
estratégicos da Secretaria Municipal alinhados as diretrizes
definidas no Plano Plurianual;

XXIV- Coordenar o processo de transformagdo da gestdo e a melhoria
continua das atividades da Secretaria Municipal;
XXV- Fornecer apoio técnico aos demais 6rgdos vinculados a

Secretaria Municipal no tocante as melhores praticas gerenciais,
contribuindo com definigdo de indicadores e metas a serem
alcancados;

XXVI- Coordenar analise de relatérios quando solicitados pelo
Secretario Municipal;

XXV T~ coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como
assegurar © cumprimento de normas, metas e prazos;

¥XVIII- conferir a execugdo e a organizacao dos servicos realizados
internamente na Secretaria Municipal, objetivando cumprir as
propostas implantadas pelo Municipio;

XXIX- proceder o atendimento ao piiblico, orientando sobre os
servigos publicos executados pelo Municipio;

XXX~ utilizar recursos de informatica;

XXXI- Monitorar a ampla divulgagdo das informagdes, normas e
politicas piblicas da Secretaria Municipal;

¥XXII- Gerenciar participar de reunides, eventos e audiéncias gquando
convocado;

¥XXIII- Gerenciar e realizar outras atividades correlatas no &mbito
de sua competéncia, que lhe venham a ser delegadas;

Art. 3°. Insere no “CAPITULO V”, T“Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Secdo I”, "Da Secretaria
Municipal de Administragaoc”, na “subsecdo II”, “Do Departamento de
Almoxarifado e Patriménic”, o “Art. 35 = o e
WAt 3 = B

Art. 35 - A. O Almoxarifado Municipal seré chefiado, fiscalizado e
acompanhado pelo Diretor de Almoxarifado, subordinado diretamente a
Secretaria Municipal de Administracao, tendo como &ambito de atuacgdo a
realizacdo das seguintes atribuicdes:

I- conhecer a legislacdc e as normas relativas a almoxarifado;

II- organizar os procedimentos de recebimento, estocagem, distribuigdo e
registro das mercadorias compradas;

III- planejar as estimativas do consumo de material realizando a previsao
global para as aquisicOes;

IV- controlar a distribuicdo de materiais de consumc e permanente;

V- realizar as acgbes de recebimento, conferéncia, classificacd@o e
armazenamento dos materiais de consumo e permanente;

VI- fiscalizar e avaliar os materiais e pens adgquiridos, nos aspectos
quantitativos, gqualitativos e de aplicacgao;

VII- realizar registros de entrada e saida de bens e materiais do
almoxarifado e controle de estoque;

VIII- orientar sobre o recebimento do material adgquirido e as respectivas
faturas e notas fiscais;

IX- dirigir o controle fisico do material estocado, com observéncia do
estoque minimo, suficiente para atender a frequéncia de pedidos;

¥X- organizar os boletins mensais de entrada e saida de material;
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XI- supervisionar os trabalhos de elaboragdo do balango anual do
almoxarifado;

XII- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigao;

XIII- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do 6rgao; e

XIV- executar outras atribuigdes afins.

Art. 35 - B. O Patriménio Municipal sera chefiado, fiscalizado e
acompanhado pelo Diretor de Patriménio, subordinado diretamente a
Secretaria Municipal de Administragdo, tem no ambito de atuacaoc a
realizacdo das seguintes atribuicdes:

I- conhecer a legislacdo e as normas relativas a patriménio;

ITI- manter atualizado os registros do patriménio do Municipio;

IIT- providenciar Jjunto aos 4rgaos competentes, o levantamento
topografico e a demarcagdo dos imbveis a serem adguiridos e a serem
alienados pelo Municipio;

IV- organizar junto aos cartérios a feitura de escrituras de compra e
venda e os respectivos registros nos Cartérios de Registro de Imdéveis,
dos iméveis adquiridos e doados pelo Municipio;

V- cuidar do arquivamento de escrituras e outros documentos relativos ao
patriménio do Municipio, de modo que permita a obtencdo de dados e
elementos de consultas;

VI- promover periodicamente inspegdo nos diversos érgdos municipais para
verificacdo dc controle fisico do bens;

VII- mapear a localizagdo dos bens patrimoniais;

VIII- organizar relatério por ©Orgdo de todos os bens do Municipio,
promovendo seu emplacamento e controle;

IX- promover meios para a realizagdo do inventario anual de todos os bens
do Municipio;

X- comunicar ao superior competente a ocorréncia de furto/rouboc de bem
patrimonial;

XI- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicéo;

XII- praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das
funcgdes do 6rgao; e

XIII- executar outras atribuigdes afins

Art. 4°. TInsere no “CAPfTULO V”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Secdo I”, “Da Secretaria
Municipal de Administragd@o”, na "“Subsegao Vv”, “Do Departamento de
Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas”, o “Art. 39 — A" e “Art. 39 - B”.

Art. 39 - A. O Recursos Humanos e Contratos do Municipio serd chefiado,
fiscalizado e acompanhado pelo Diretor de Recursos Humanos e Contratos,
subordinada diretamente Secretaria Municipal de Administracdo, tendo como
ambito de atuacdo a realizacdo das seguintes atribuigdes:

I- realizar as atividades de recrutamento e selegdo de servidores;

II- acompanhar a elaboracao da folha de pagamento Jjunto a unidade de
processamento de dados da Prefeitura Municipal, observando os lancamentos
necessarios do pessoal;

ITI- fazer cumprir os cronogramas necessarios para a elaboragdo da folha
de pagamento e contratos, observando sempre as legislagdes e normativas
pertinentes;

IV- definir e implantar um sistema de conferéncia da folha de pagamento,
com vistas A& verificacdo dos dados lancados gquanto & corregdo da
informagao;

V- manter atualizada as fichas financeiras individuais, bem como OS
assentamentos funcionais de cada servidor;
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VI- promover a averbacdo e a classificacdo dos descontos, o controle e
liquidacdo das consignag¢des de terceiros, e outras alteragdes afins;
VII- elaborar a relacdo dos servidores sujeitos ao desconto do impostc de
renda na fonte;

VIII- promover a averbacdo e a classificagdo dos descontos, o controle e a
liquidagdc das consignagdes de terceiros, e outras alteragbes afins;

IX- promover mensalmente a elaboracdo das relagdes e guias de recolhlmento
das importancias devidas pelo Municipio aos o6rgdos previdenciadrios e
trabalhistas;

X- assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certiddes de tempo
de servico dos servidores municipais;

XI- orientar as chefias dos diversos o6rgdos da Prefeitura na elaboracdo
anual da escala de férias do pesscal sob sua supervisao;

XII- supervisionar a organizagdoc e atualizacgdo dos registros e ocorréncias
de pessoal;

XIII- promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins
de admissdo, licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XIV- providenciar junto as chefias dos diversos 6érgdos, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessocal sob sua supervisdo;

XV- promover a averbacdo e a classificacdo dos descontos, o controle e a
liquidacdo das consignacdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

XVI- fazer apurar o tempo de servigo dos servidores;

XVII- tomar as medidas necessarias para a apuragdo mensal das faltas dos
servidores, a partir dos controles de frequéncia emitidos pelos orgéos
municipais;

XVIII- administrar os contratos e os bens colocados & sua disposicdo;

¥XIX- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do d6rgdo; e

XX- executar outras atribuigdes afins.

Art. 39 - B. Os Cargos, Saladrios e Carreira do Municipio sera chefiado,
fiscalizado e acompanhado pelo Diretor de Cargos, Salarios e Carreira,
subordinada diretamente a Secretaria Municipal de Administracdo, tendo
como ambito de atuacdo a realizagdo das seguintes atribuigbes:

I- examinar e emitir parecer em documentos relativos a pessoal de acordo
com os atos normativos;

II- providenciar os levantamentos setoriais anuais para o planoc de lotagdo
dos érgdos da Prefeitura e a revisdo periédica dos planos de cargos e
carreiras;

ITT- elaborar relatdrios quanto ao custeio de pesscal periodicamente ou
quando solicitado pelos superiores hierarquicos;

IV- estudar e consultar os servidores e seu Orgdo representativo para
propor: a implantacdo de medidas que proporcionem o desenvolvimento
funcional e melhores condicdes de trabalho, a concessdo de beneficios
suplementares, observado as possibilidades da Administracéo Municipal, gque
melhorem o padrdo de vida e a motivagdo dos servidores;

V- orientar e supervisionar atividades de recrutamento e selegao de
servidores;

VI- proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta orgamentéria, ao
levantamento das necessidades de selecdoc e recrutamento nos diversos
setores da Prefeitura Municipal;

VII- supervisionar os servicos de pessoal nas alteragdes de funcéao,
alteracdes na carga horaria de trabalho, rescisdes de contrato e
concessdes de adicionais, previstos na legislagdo em vigor;

VIII- coordenar as questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de
acordo com as orientacoes normativas em vigor;
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IX- encaminhar com as informagdes para analise do Secretario, todas as
questbes de pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a consideracdo
da chefia superior;

X- providenciar para que sejam mantidos arqguivo de leis, decretos e outros
atos normativos de interesse do érgio;

XI- administrar o pessoal o0s recursos e o0s bens colocados & sua
disposigdo;

XII- elaboragdo da folha de pagamento junto & unidade de processamento de
dados da Prefeitura Municipal, observando os lancamentos necessarios do
pessoal;

XIII- Cumprir os cronogramas necessarios para a elaboracdo da folha de
pagamento e contratos, observando sempre as legislagées e normativas
pertinentes;

XIV- Sistema de conferéncia da folha de pagamento, com vistas &
verificagdo dos dados lancados quanto & correcdo da informacdo;

XV- praticar todos os atos e agdes necessadrias ao bom desempenho das
funcées do departamento pessoal; e

XVI- executar outras atribuicdes afins.

Art. 5°. Insere no “CAPITULO V”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Secdc I”, “Da Secretaria
Municipal de Administracdo”, na “Subsegdo VI”, “Da Area de Protocolo e

Arguivo”, o “Art. 41 - A” e “Art. 41 - B”.

Art. 41 - A. A &area de protocolo e arquivo do Municipio serd chefiado,
fiscalizado e acompanhado pelo Diretor de Apoio Administrativo,
subordinada diretamente a Secretaria Municipal de Administracdoc, tendo
como &mbito de atuagdo a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I- coordenar o envio e o recebimento de todas as correspondé&ncias
recebidas e expedidas pelos diversos érgdocs da Administracdo Municipal;
II- realizar o recebimento, protococlo, distribuicdo e registro de todos os
documentos, papéis, procedimentos administrativos, processos, peticdes e
outros que devam tramitar na Administracdo Municipal;

III- acompanhar a organizac8o do recolhimento ao arguivo das cépias de
documentos, processos, procedimentocs administrativos e outros, quando for
O Casoy

IV- supervisionar a prestagdo de informagles aoc publico e aos dirigentes
de 6rgdos da Administrac&o Publica Municipal, quanto & localizacgdo de
documentos, procedimentos administrativos;

V- controlar os sistemas de informagdoc do Municipio provendo todos os
meios necessdrios a continuidade e manutencdo dos mesmos para o perfeito
funcionamento da méquina administrativa;

VI- realizar o recebimento, controle e arquivamento dos exemplares de
Didrio Oficial e outras publicacées de interesse do Municipio;

VII- organizar o arquivo, estudando o contetdo dos documentos de modo a
possibilitar um melhor acondicionamento dos mesmos de maneira racional
para facil localizacgdo de processos arquivados;

VIII- controlar a incineragdo e destruigdo de documentos e papéis
publicos, na forma das legislag¢des pertinentes;

IX- coordenar a distribuicdo de material de consumo ou permanente aos
diversos o6rgdos da Administragdo Municipal;

X- controlar os gastos da frota municipal com combustiveis e
lubrificantes, em articulacdo com os diversos orgdos, bem como, gquaisquer
outras despesas de manutencdo com veiculos automotores da Administracio
Municipal;

X1- administrar o pessocal e o5 bens colocados a sua disposigas:

XII- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do oérgédo; e
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XIII- executar outras atribuigées afins.

Art. 41 - B. A 4rea de protocolo e arquivo do Municipio chefiado,
fiscalizada e acompanhado pelo Diretor de Apoio Administrativo, e sera
assessorada e acompanhada pelo Gerente Administrativo, subordinado

diretamente a Diretoria de Apoio Administrativo, tendo como dmbito de
atuagdo a realizagdo das seguintes atribuicdes:

I- prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e
demais érgdos vinculados;

II- planejar as agées, sistemas e servicos prestados & populacio;

III- participar da formulacdo e construcado de politicas publicas;

IV- realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de
gestdo;

V- coordenar o acompanhamento e a avaliagdo de planos estratégicos da
Secretaria Municipal alinhados as diretrizes definidas no Plano
Plurianual;

VI- coordenar o processo de transformacdo da gestdo e a melhoria continua
das atividades da Secretaria Municipal;

VII- fornecer apoio técnico aos demais 6rgdos vinculados a Secretaria
Municipal no tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com
definigdo de indicadores e metas a serem alcancados;

VIII- elaborar relatérios quando solicitados pelo Secretdario Municipal;

IX- coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como assegurar o
cumprimento de normas, metas e prazos;

X- conferir a execucdo e a organizacdo dos servicos realizados
internamente na Secretaria Municipal, objetivando cumprir as propostas
implantadas pelo Municipio;

XI- proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servicos
publicos executados pelo Municipio;

XII- utilizar recursos de informatica;

XIII- dar ampla divulgacdo das informagdes, normas e politicas piblicas da
Secretaria Municipal;

XIV- participar de reunides, eventos e audiéncias gquando convocado;

XV- realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia,
que lhe venham a ser delegadas;

Art. 6°. Insere no “CAPITULO V”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Secdo I”, “Da Secretaria
Municipal de Administracdo”, na “"Subsecdo VII”, “Da Coordenadoria
Municipal de Defesa Civil (COMDEC)"”, o “Art. 42 — A",

Art. 42 - A, A 4rea de Defesa Civil do Municipio sera chefiado,

fiscalizada e acompanhada pelo Diretor de Defesa Civil, subordinado
diretamente ao Coordenador Municipal da Defesa Civil, tendo como dmbito de
atuacdo a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I - promogdc da participacdo da comunidade na defesa da prépria
comunidade, planejando, organizando e coordenande um conjunto de
atividades que visem evitar, prevenir ou minimizar as consequéncias de
eventos desastrosos;

IT - promogdo da integracdo da Defesa Civil Municipal com entidades
publicas e privadas, e com os érgdos Estaduais, Regionais e Federais:

IIT - comunicagdo das ocorréncias de desastres aos o6rgdos estadual e
central de defesa civil;

IV - manutencdo atualizada e disponivel das informagdes relacionadas com
as ameagas, vulnerabilidades, &reas de risco e populacdo vulneravel;

V - coordenagdo dos servicos prestados pelos o6rgdos da Administracado

Piblica Municipal, Estadual e Federal, quando da ocorréncia de eventos
desastrosos;
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VI - estudo, definicio e proposicido de normas, planos e procedimentos qu
visem a prevencdo, socorro e assisténcia da populagdo e recuperacdo de
4dreas de risco ou quando estas forem atingidas por desastres;

VII - promocdo de treinamento de cidaddos e de servidores publicos para a
atuacdo em situagées de emergéncia e assisténcia & populagdo atingida;
VIII - proposta de decretagdo ou homologacdc de situacdo de emergéncia ou
de estado de calamidade publica no Municipio;

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

X - realizacdo de desocupagdo das pessocas dos locais atingidos por

calamidades ou ocorréncia de alguma situagdo de emergéncia;

XI - assisténcia a flagelados em caso de emergéncias ou calamidades, com a
colaboracdo das Secretarias Municipais em suas diversas especializacdes;
XII - execucdo de atividades correlatas.

Art. 7°. Insere no “CAPITULO V”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Segdo II”, "“Da
Secretaria Municipal da Fazenda”, na “Subsegdo I”, “Do Departamento de
Contabilidade e Orcgamento”, o “Art. 44 - A", ™MArt. 44 - B" e

“Art. 44 - C”.

Art. 44 - A. O setor contadbil e financeiro do Municipio serd chefiado,
fiscalizado e acompanhada pelo Diretor Contédbil e Financeiro, subordinado
diretamente a Secretaria Municipal de Fazenda, tendo como ambito de
atuacdo a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I- Auxiliar nos servicos de contabilizacdo orcamentdria, financeira e
patrimonial;

II- Executar ou auxiliar no processamento do empenho, liquidagdc e
pagamento das despesas;

III- Organizar mecanismos de andlise das contas de responsaveis por
recursos financeiros;

1V- Fornecer dados necessarios & elaboragdo do orgamento municipal;

Y- Manter as atividades de contabilidade orgamentaria, financeira,
econdmica e patrimonial em método adequado e moderno, sempre atualizado;
VI- Auxiliar nas atividades de elaboragdoc balancetes mensais, balangos
anuais e demais pecas necessdrias a demonstragdo das atividades da
Administracgdao Municipal, inclusive situagdes econémico financeira e
orcamentaria;

VII- Auxiliar no monitoramento dos processos de retengdo e emissdo de
guias;

VIII- Auxiliar na anadlise das retencdes devidas a folha de pagamentos;

IX- Auxiliar no monitoramento de triagem das notas fiscais e processos;

X- Auxiliar os servicos de execugdo orcamentaria e financeira, procedendo
as alteragdes quando necessarias e previamente autorizadas pelo Prefeito
Municipal ou responsavel;

XI- RAuxiliar ao acompanhamento da execugdo e escrituragéo sintética e
analitica, em todas as fases, do empenho e do langamento relativos as
operacdes contdbeis, patrimoniais e financeiras do Municipio;

XII- Auxiliar nas atividades de controle de depésitos e retiradas
bancarias das contas correntes municipais;

XIIT- Auxiliar os servicos de elaboracdo dos balancetes mensais
financeiros e orcamentédrios;

XIV- Auxiliar os servigos de elaboracdo das prestacbes de contas
financeira e orcamentdria do Municipio;

XV- BAuxiliar o processo de escrituragao orcamentdria e a programagao
financeira anual de despesas;

WVI- Auxiliar em todas as fases dos langamentos relativos as operacdes
contabeis, patrimoniais e financeiras da Administracéo Municipal;
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XVII- RAuxiliar na emissdo dos balancetes mensalis e outros documentos
fiscais relacionados na Lei de Responsabilidade Fiscal, aos oOrgdos de
Controle;

XVIII- Auxiliar na andlise dos lancamentos das folhas de pagamentos dos
servidores, adeguando as as unidades orcamentdrias e classificacdo fiscal;
XIX~- auxiliar no controle dos registros de todos os langamentos efetuados
na folha de pagamento dos servidores;

XX- auxiliar o pessoal os recursos e 0s bens colocados a sua disposigédo;
XXI- praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do érgdo; e

XXII- executar outras atribuig¢des afins.

Art. 44 - B. O setor administrativo da Secretaria de Fazenda do Municipio
seréd chefiado, fiscalizado e acompanhada pelc Diretor Administrativo,
subordinada diretamente a Secretaria Municipal de Fazenda, tendo como
dmbito de atuacdo a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I- coordenar o envio e o recebimento de todas as correspondéncias
recebidas e expedidas pelos diversos dérgdos da Administragdo Municipal;
II- realizar o recebimento, protocolo, distribuigdo e registro de todos os
documentos, papéis, procedimentos administrativos, processos, petigdes e
outros que devam tramitar na Secretaria;

III- acompanhar a organizacdo do recolhimento ao arguivo das coépias de
documentos, processos, procedimentos administrativos e outros, quando for
O caso;

IV- supervisionar a prestacdo de informagdes ao publico e aos dirigentes
de 6rgdos da Administracdo Publica Municipal, quanto a localizagdo de
documentos, procedimentos administrativos;

V- controlar os sistemas de informacdo da secretaria, provendo todos os
meios necessarios & continuidade e manutencdo dos mesmos para o perfeito
funcionamento da maquina administrativa;

VI- realizar o recebimento, controle e arquivamento dos exemplares de
Didrio Oficial e outras publicacdes de interesse da Secretaria Municipal
de Fazenda;

VII- organizar o arquivo, estudando o contetide dos documentos de modo a
possibilitar um melhor acondicionamento dos mesmos de maneira racional
para facil localizagdoc de processos arquivados;

VII1I- controlar a incineracdo e destruigac de documentos e papéis
piblicos, na forma das legislac¢des pertinentes;

IX- coordenar a distribuicdc de material de consumo ou permanente da
Secretaria Municipal de Fazenda;

X- controlar os gastos da frota com combustiveis e lubrificantes, em
articulacdo com os diversos 6rgdos, bem como, quaisquer outras despesas de
manutencdo com veiculos automotores da Secretaria Municipal de Fazenda;
XI- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicgdo;

XII- praticar todos os atos e agdes necessdrias ao bom desempenho das
funcdes da secretaria de fazenda; e

XIII- executar outras atribuigdes afins.

Art. 44 - C. A Area administrativo da Secretaria de Fazenda do Municipio
sera chefiado, fiscalizado e acompanhada pelo Diretor Administrativo, e
serad assessorada e acompanhada pelo Gerente Administrativo, subordinada
diretamente ao Diretor Administrativo, tendo como &mbito de atuacdo a
realizacdo das seguintes atribuigbes:

I- prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e
demais 6rgdos vinculados;

1I- planejar as acoes, sistemas e servigos prestados a populagéo;

III- participar da formulacdo e construgdo de politicas publicas;
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IV- realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de
gestao;

V- coordenar o acompanhamento e a avaliacdo de planos estratégicos da
Secretaria Municipal alinhados as diretrizes definidas no Plano
Plurianual;

VI- coordenar o processo de transformacdc da gestdo e a melhoria continua
das atividades da Secretaria Municipal;

VII- fornecer apoio técnico aos demais o6rgdos vinculados a Secretaria
Municipal no tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com
definicdo de indicadores e metas a serem alcancados;

VIII- elaborar relatédrios quando solicitados pelo Secretario Municipal;

IX- coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como assegurar o
cumprimento de normas, metas e prazos;

X- conferir a execugdio e a organizagdo dos servigos realizados
internamente na Secretaria Municipal, objetivando cumprir as propostas
implantadas pelo Municipio;

XI- proceder o atendimento ao publico, orientando sobre o©0s servicgos
piblicos executados pelo Municipio;

XII- utilizar recursos de informatica;

XIII- dar ampla divulgagdo das informagdes, normas e politicas publicas da
Secretaria Municipal;

XIV- participar de reunides, eventos e audiéncias gquando convocado;

XV- realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia,
que lhe venham a ser delegadas;

Art. 8°. Insere no “CAPITULO V”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Segdo II”, ™Da
Secretaria Municipal da Fazenda”, na “Subsecgdo 17, “Do Departamento de
Tributacdc e Arrecadacgdo”, o “Art. 45 - A”.

Art. 45 - A. O setor Tributacdo e Arrecadacdo da Secretaria de Fazenda do
Municipio serd chefiado, fiscalizado e acompanhada pelo Diretor de
Tributagcdo e Arrecadagdo, subordinado diretamente a Secretaria Municipal
de Fazenda, tendo como Aambito de atuacdoc a realizagao das seguintes
atribuigdes:

I- elaborar calculos devidos, bem como, o lancamento em fichas préprias de
todos os impostos, taxas, contribuicées de melhoria e demais rendas
municipais, além de dar baixa na medida em que forem gquitados os
respectivos débitos;

TI- 4instruir os contribuintes sobre as obrigagdes fiscais para com O
Municipio;

III- prover andlise dos extratos bancarios;

IV- acompanhar a arrecadagdo dos tributos municipais;

V- propor e controlar as politicas de arrecadacdo dos tributos do
Municipio, bem como avaliar os reflexos de seus programas na arrecadagdo e
atividade econdmica;

VI- propor metas de arrecadagdo dos tributos municipais e realizar estudos
comparativos da receita projetada e realizada;

VII- arrecadar, analisar, registrar e guardar tributos, rendas e gquaisquer
valores devidos ao Municipio, bem como a publicar a movimentagao
financeira;

VIII- subsidiar aos superiores hierarquicos as informagdes financeiras do
tesouro municipal necessirias a tomada de decisdo;

IX-acompanhar a formulagdo da politica econdmico-tributaria, inclusive em
relacdo a beneficios fiscais e incentivos financeiros e fiscais;

X- verificar a regularidade da participacdo do Municipioc no produto da
arrecadacdo dos tributos da Unido e do Estado;
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XI- controlar a divida decorrente de operagdes de crédito
responsabilidade, direta e indireta, do tesouro municipal;

XII- controlar a arrecadagdo dos débitos inscritos em divida ativa;
XIII- promover estudos objetivando o aumento da arrecadac¢do tributaria;
XIV- promover a inscrigdo em divida ativa, nos termos da legislagdo
tributaria vigente, de acordo com a listagem dos contribuintes em débito
com © Municipio;

XV- cobrar administrativamente os créditos inscritos em divida ativa;

XVI- emitir documentos préprios para recolhimento de créditos inscritos em
divida ativa;

XVII- parcelar os créditos inscritos em divida ativa, na forma da lei;
XVIII- expedir certiddo negativa de débitos (CND) ou positiva de débitos
fiscais, bem como a certidido de divida ativa (CDA) para posterior execugao
fiscal;

XIX- cancelar créditos fiscais indevidamente inscritos;

XX- realizar a cobranca amigavel da Divida Ativa através de Notificacdes
enderecadas aos contribuintes em Débito com o Municipio;

XXI- enviar os procedimentos administrativos a Procuradoria-Geral do
Municipio com vistas & cobranga judicial da divida ativa;

XXII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua
disposigéo;

XXIII- praticar todos os atos e agdes necessdrias ao bom desempenho das
funcdes do érgdo; e

XXIV- executar outras atribuicbes afins.

Art. 9°. Insere no “CAPITULO V”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Secdo III”, "Da
Secretaria Municipal de Educagdoc”, na “Subsegdo I”, “Do Departamento de
Gestdoc e Apoio Administrativo”, o “Art. 53 - A”. “Art. 53 - B”. “Art. 53

= &, “Art. 53 — D" e MArt: 83 — BT,

Art. 53 - A. O setor de alimentacdo escolar da Secretaria de Educacdo do
Municipio sera chefiado, fiscalizado e acompanhado pelo Diretor de
Alimentacdo Escolar, subordinada diretamente a Secretaria de Educacao,
tendo como &mbito de atuacdo a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I- coordenar, acompanhar e orientar a execugdo do PNAE nas instituigdes
educacionais municipais e de <convénio total, desde o recebimento a
distribuicdo da alimentagdo, assegurando o controle nutricional e a
qualidade dos géneros alimenticios;

II- realizar o levantamento para aquisigdo de géneros allmenticios,
utensilios e equipamentos de cozinha, de acordo com a legislagdo vigente e
orientacdes do PNAE;

III- fornecer & rede municipal de ensino os géneros necessarios a
alimentacdo escolar, em cumprimento a legislagdo e demais normas de modo
que ndo ocorra a interrupgdo na prestacdo desses servigos;

IV- planejar, organizar, coordenar, controlar e avaliar os cardapios para
alimentacdo de alunos de rede municipal de ensino;

V- promover projetos relacionados com a educagdo alimentar, com o objetivo
de disseminar a importancia do alimento adequado entre os alunos,
alcangando a familia e a comunidade;

VI- realizar treinamento dos servidores responsaveis pela merenda escolar,
objetivando uma melhoria da sua qualidade;

VII- dirigir e supervisionar o fornecimento da merenda escolar aos alunos
das escolas do Municipio e desenvolver programas de educagdo alimentar;
VIII- desenvolver as atividades relativas & merenda escolar em
conformidade com a politica de alimentagdo escolar aprovada pelo Conselho
Municipal de Alimentacdoc Escolar;

IX- supervisionar os trabalhos das merendeiras;
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X- analisar as informagdes das unidades escolares referentes a
distribuicdo de refeicdes e ao consumo de géneros alimenticios, propondo
medidas para o aperfeigoamento dos servigos;

XI- promover visitas periédicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo
cumprimento da programagdoc da alimentagdo escolar estabelecida pela
Secretaria Municipal;

XII- acompanhar a elaboragdo do cardapio para formulacéo de processo
licitatério de aquisicdo da merenda escolar;

XIII- acompanhar e articular junto aos produtores rurais para a
implementacdo de agbes de fortalecimento da agricultura familiar com
fornecimento de alimentacdo do produto direto na escola;

XIV- acompanhar e desenvolver as prestagbées de contas relativas ao
programa de merenda escolar;

XV- providenciar o preenchimento de todos os relatérios referente ao
programa de merenda escolar;

XVI- organizar e controlar a logistica de distribuigdo da merenda escolar
para as unidades de ensino;

¥VII- controlar os niveis de estoque e prazo de validade dos géneros
alimenticios, providenciando reposigdoc e remanejamento, se necessario;
YVIII- orientar as unidades de ensino gquanto ao armazenamento, controle de
estoque, guarda, conservagdo e demais requisitos técnicos dos materiais de
consumo empregados na alimentacdo escolar;

XIX- promover a fiscalizagdo e controle guanto ao adequado armazenamento,
uso e distribuicdo da merenda escolar;

XX- formular planilha e o cronograma de entrega dos produtos da merenda
escolar da rede municipal de ensino por unidade escolar e encaminhar aos
6érgidos competentes para as devidas conferéncias;

XXI- acompanhar a entrega dos produtos referentes a merenda escolar dos
alunos da rede municipal de ensino, conforme processo licitatério
realizado;

XXII- coordenar e controlar e avaliacdo dos cardapios para alimentacdo dos
alunos de rede municipal de ensino;

XXIII- administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposigao;

XXIV- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
fungdes do 6rgdo; e

XXV- executar outras atribuigdes afins.

Art. 53 — B. O setor de tecnologia da informagdo da Secretaria de Educacio
do Municipio serad chefiado, fiscalizado e acompanhado pelo Diretor em
Tecnologia da Informagdo, subordinada diretamente a Secretaria de
Educacdoc, tendo como &mbito de atuacdo a realizacdo das seguintes
atribuigdes:

I- propor, projetar, gerenciar e implementar solucdes visando a automacgao
e racionalizacdoc do processo de trabalho;

II- coordenar a implantacdo de novos sistemas de informagao na Secretaria;
III- definir reguisitos técnicos e acompanhar o processo para a aquisicdo
de hardware e software, nas fases de conferéncia, instalacdo, teste,
treinamento, migracdo, implantacdo e monitoramento pés-implantagao;

IV- atuar como facilitador junto aos usuadrios prestando esclarecimentos
sobre as funcionalidades do hardware e software disponiveis na Secretaria
Municipal;

V- acompanhar e realizar a manutengdo preventiva e corretiva do hardware
instalado;

VI- acompanhar os procedimentos de desenvolvimento na drea da tecnologia
da informacao;

VII- planejar, coordenar e realizar as atividades de prestacdo de servigos
digitais;
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VIII- controlar os bancos de dados da Secretaria Municipal, propondo
medidas de seguranca e outras que julgar necessarias afim de assegurar o
perfeito funcionamento dos servigos;

I¥- coordenar as atividades de gestédo de informacdes nos sistemas da
Secretaria Municipal, providenciando instalacdo de sistemas, programas,
periféricos e outros destinados ao cumprimento das atividades dos bdrgdos
vinculados;

X- coordenar, controlar e realizar atividades de manutencdc dos sistemas
internos de intranet, internet e programas especificos;

¥I- elaborar o planejamento de tecnologia da informacdo da Secretaria para
implantacdo de novos sistemas de informacdo;

XIT- coordenar os bancos de dados e sistemas de protecgdoc de softwares e
outros ligados Secretaria Municipal;

XIII- administrar o pessocal e os bens colocados a sua disposicdo;

XIV- praticar todos os atos e acbes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do dérgao; e

XV-executar outras atribuigdes afins.

Art. 53 - C. O setor educacional da Secretaria de Educacgdo do Municipio
serad assessorado e acompanhada pelo Gerente Educacional, subordinado
diretamente a Secretaria de educagao, tendo como ambito de atuagdo a
realizacdo das seguintes atribuicdes:

I - participar do planejamento da unidade escolar e demais providéncias
relativas as atividades extraclasses;

II - participar do Conselho de Classe, das reunides de pais, de
professores, informando inclusive as ocorréncias graves;

IIT - atender aos pais, responsaveis e demais pessoas Jue comparecan a
unidade escolar;

IV - coordenar técnica e administrativamente as atividades relacionadas
com a organizacdo e com O funcionamento da unidade escolar;

Vv - acompanhar e avaliar o trabalho desenvolvido pelos auxiliares de

servicos gerais e informar ao diretor suas observagbes e encaminhamentos;
VI - verificar se os alunos estdo devidamente uniformizados;

VII - atender aos alunos em cCaso indisciplina, conflitos, questoes de
satde e encaminhamento ao diretor e aos érgaos competentes, quando
necessario;

VIII - apoiar o professor em sala de aula em situagdes de organizacdo e
dificuldades com a turma e/ou aluno;

XIV - receber e entregar materiais trazidos por terceiros a alunos;

X - zelar pelo patriménio publico e recursos didatico-pedagbgicos;

%I - manter—-se atualizado scbre as vulnerabilidades e desafios das turmas
e alunos visando auxilia-los em seu protagonismo;

XII - praticar todos os atos e acBes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do 6rgao;

XIII - prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal
e demais 6rgdos vinculados;

XIV- planejar as acdes, sistemas e servicos prestados a populagao;

XV- participar da formulagéo e construcdo de politicas publicas;

XVI- realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de
gestdo;

XVII - coordenar o acompanhamento e a avaliacdo de planos estratégicos da
Secretaria Municipal alinhados as diretrizes definidas no Plano
Plurianual;

XVIII- coordenar o processo de transformacdo da gestdo e a melhoria
continua das atividades da Secretaria Municipal;

¥XI¥X - fornecer apoio técnico aos demais o6rgdos vinculados a Secretaria
Municipal no tocante &s melhores praticas gerenciais, contribuindo com
definicdo de indicadores e metas a serem alcangados;

¥¥- elaborar relatérios quando solicitados pelo Secretario Municipal;
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¥XI- coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como assegurar
cumprimento de normas, metas e prazos;

¥XII- conferir a execucdo e a organizacdo dos servigos realizados
internamente na Secretaria Municipal, objetivando cumprir as propostas
implantadas pelo Municipio;

XXIII- proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servigos
piblicos executados pelo Municipio;

XXIV- utilizar recursos de informatica;

XXV- dar ampla divulgagdo das informagdes, normas e politicas publicas da
Secretaria Municipal;

XXVI- participar de reunides, eventos e audiéncias gquando convocado;

XXVII - realizar os servigcos de higienizacédo, varredura e lavagem de
prédios publicos, controlar as atividades de limpeza, com coleta de lixo,
entulhos e outros detritos dos prédios publicos

XXVIII- coordenar os servigcos de conservacgao e manutencdo dos logradouros
publicos;

XXI¥- realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia,
que lhe venham a ser delegadas;

XXX - executar outras atribuic¢des afins.

Art. 53 - D. O setor administrativo da Secretaria de Educacdo do Municipio
seréd chefiado, fiscalizado e acompanhado pelo Diretor de Apoio
Administrativo, subordinada diretamente a Secretaria de Educagdo, tendo
como ambito de atuacdo a realizagdo das seguintes atribuigdes:

I- coordenar o envio e o recebimento de todas as correspondéncias
recebidas e expedidas pelos diversos érgdos da Administracdo Municipal;
II- realizar o recebimento, protocolo, distribuicdoc e registro de todos os
documentos, papéis, procedimentos administrativos, processos, petigbes e
outros que devam tramitar na Administracdo Municipal;

III- acompanhar a organizacdo do recolhimento ac arquivo das coépias de
documentos, processos, procedimentos administrativos e outros, quando for
o caso;

IV- supervisionar a prestacao de informacdes ao plblico e aos dirigentes
de o6rgidos da Administracdo Publica Municipal, quanto a localizagdo de
documentos, procedimentos administrativos;

V- controlar os sistemas de informagdo do Municipio provendo todos os
meios necessarios a continuidade e manutengdo dos mesmos para © perfeito
funcionamento da magquina administrativa;

VI- realizar o recebimento, controle e arquivamento dos exemplares de
Diadrio Oficial e outras publicacbes de interesse do Municipio;

VII- organizar o arquivo, estudando o conteudo dos documentos de modo a
possibilitar um melhor acondicionamento dos mesmos de maneira racional
para facil localizagdo de processos arguivados;

VIII- controlar a incineragdo e destruicdo de documentos € papéis
ptiblicos, na forma das legislagdes pertinentes;

IX- coordenar a distribuigdo de material de consumo ou permanente aos
diversos 6rgdos da Administracdo Municipal;

X- controlar os gastos da frota municipal com combustiveis e
lubrificantes, em articulagio com os diversos 6rgdos, bem como, quaisquer
outras despesas de manutengao com veiculos automotores da Administracdo
Municipal;

XI- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicéo;

XII- praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das
funcgdes do Orgdo; e

XIII- executar outras atribuigdes afins.

Art. 53 - E. O setor manutengdo predial da Secretaria de Educagdo do

Municipio sera chefiado, fiscalizado e acompanhado pelo Diretor de
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Manutencdo Predial, subordinada diretamente a Secretaria de Educacgao,
tendo como ambito de atuagdo a realizagdo das seguintes atribuicdes:

I- Coordenar realizar as atividades de limpeza, coleta e disposicdo do
lixc, compreendendo: recolhimento, transporte e a promocdo de sua remocao
para os locais previamente determinados;

IT- administrar e coordenar a construgdo, ampliacdo, reforma e conservacio
dos edificios municipais, logradouros publicos, rede pluviais e outros
relativos as obras municipais visando sempre a finalidade publica e o bem
da coletividade;

IIT - realizar os servicos de higienizacdo, varredura e lavagem de prédios
publicos, controlar as atividades de limpeza, com coleta de lixo, entulhos
e outros detritos dos prédios publicos;

IV- realizar os servigos de higienizagdo, varredura e lavagem de prédios
piblicos;

V- controlar as atividades de limpeza de prédios publicos, com coleta de
lixo, entulhos e outros detritos;

VI- recompor, reparar e desobstruir valas, valetas, bueiros, bocas de lobo
e galerias pluviais.

VII- administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposicao;

VIII- proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servicos
piblicos executados pelo Municipio;

IX- praticar todos os atos e agdes necessadrias ao bom desempenho das
fungdes do érgdo; e

X- executar outras atribuigdes afins.

Art. 10. Insere no “CAPITULO V”, “Das Unidades de BAtividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Secdo III”, “Da
Secretaria Municipal de Educacdo”, na “Subsegdo I”, “Da Area de

Transporte Escolar”, o “Art. 54 — A” e “Art. 54 - B”.

Art. 54 - A. O setor de transporte escolar da Secretaria de Educacdo do
Municipio seré chefiado, fiscalizado e acompanhado pelo Diretor de
Transporte Escolar subordinado diretamente a Secretaria de Educacdo, tendo
como ambito de atuagdo a realizagdo das seguintes atribuicdes:

I - programar, controlar e fiscalizar as atividades de transporte escolar,
definindo itinerdrios e horarios adequados aocs turnos de funcionamento das
escolas municipais e a demanda da populagdoc escolar;

IT - providenciar o cadastro dos alunos gque utilizam o transporte escolar;

ITT - supervisionar os veiculos e as rotas de percurso do transporte
escolar;

IV - promover a capacitacdo e orientacdo dos profissionais envolvidos no
transporte escolar.

V - promover a execugdc dos servicos de garagem, manutencdo, limpeza e

abastecimento da frota de veiculos do transporte escolar, em articulacio
com a Divisdo de Transporte Escolar;

VI - supervisionar a saida e o retorno dos veiculos do transporte escolar;
VII - planejar, autorizar, supervisionar e fiscalizar a execugdo dos
servicos de transporte publico de Alunos;

VIITI - realizar estudos visande a melhoria, criacdo, modificacdo ou

extingdo de linhas de transporte, no ambito do Municipio;

XI - fixar e fiscalizar itinerdrios e pontos de parada.

¥- conferir a execugdo e a organizagdo dos servicos realizados
internamente na Secretaria Municipal, objetivando cumprir as propostas
implantadas pelo Municipio;

XI- proceder o atendimentoc ao publico, orientando sobre o0s sServigos
publicos executados pelo Municipio;

XII- utilizar recursos de informatica;
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XITI- dar ampla divulgagdo das informac¢des, normas e politicas publicas da
Secretaria Municipal;

XIV- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XV- realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia,
qgue lhe wvenham a ser delegadas;

XVI - planejar as agdes, sistemas e servigos prestados a populacédo;

XVII- participar da formulagdo e construcdo de politicas publicas;

XVIII- realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de
gestdo;

XIX- executar outras atribuicbes afins.

Art. 54 - B. O setor de controle de frotas e contratos da Secretaria de
Fducagdo do Municipio seré& chefiado, fiscalizado e acompanhado pelo
Diretor de Controle de Frotas e Contratos, subordinado diretamente a
Secretaria de Educagdo, tendo como &ambito de atuacdo a realizacdo das
seguintes atribuigdes:

I- administrar a frota de wveiculos da Secretaria Municipal;

II- controlar a distribuigdo dos veiculos aos diversos o6rgdos da
Secretaria Municipal, de acordo com as necessidades e as possibilidades da
frota;

III- contreoclar as autorizacgdes e habilitacdo dos servidores municipais
para utilizar os wveiculos;

IV- atender as reclamagdes e sugestdes, no gque tange ao comportamento no
tridnsito dos motoristas a servico;

V- atender e assistir aos acidentes de trénsito que envolvam veiculos da
frota;

VI- contreoclar o servigo de socorro, bem como os gastos com manutencdo da
frota;

VII- controlar o processo de ressarcimento de multas de trénsito;

VIII- orientar, coordenar e supervisionar os servigos de transporte e
oficinas com vistas a manter a frota municipal em condigdes de atender as
demandas municipais;

IX- providenciar o recolhimento a sucata de todo veiculo que apresentar
inutilidade, devendo ser anotado em ficha, comunicado ao 6rgd&o responsavel
por bens patrimoniais, para efeito de baixa, respeitada a hierarquia
funcional;

X- elaborar escala de manutengdc dos veiculos e eguipamentos em
conformidade com o estado de conservagdo, para que ndc haja interrupcéo
nos servicos prestados a populacdo;

XI- manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios da frota
municipal, bem como efetuar o seu cadastro junto ao Detran-ES;

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

XIII- administrar o pessoal os recursos e o0s bens colocados a sua
disposigéo;

XIV- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
funcées do Orgdo; e

XV- executar outras atribuicdes afins.

Art. 11. Insere no “CAPITULO V”, ™“Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Segdo III”, ™“Da
Secretaria Municipal de Educagdo”, na “Subsegdc II”, MDa Erea de
Programas e Projetos Educacionais”, o “Art. 61 - A".

Art. 61 — A. O setor de programas e convénios da Secretaria de Educagdo do
Municipio serd chefiado, fiscalizado e acompanhado pelo Diretor de
Programas e Convénios subordinado diretamente & 3Secretaria de Educacdo,
tendo como admbito de atuacdo a realizagdo das seguintes atribuigbes:
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I - coordenar, organizar e arquivar todas as informacdes necessadrias para
elaboragdo de plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area de
educagdo no ambito municipal;

IT - promover acgdc técnica para atendimento da demanda educacional,
visando a melhoria dos indicadores educacionais;

III - elaborar planc de metas concretas, efetivas, gque compartilhem
competéncias politicas, técnicas e financeiras para a execugdo de
programas de manutencdo e desenvolvimento da educacdo basica;

IV - realizar diagndstico minucioso da realidade educacional local, com a

finalidade de desenvolver acgfes em busca de convénios e instrumento de
repasses de recursos ao Municipio;

V - pesquisar, acompanhar e orientar os diversos setores da Secretaria
Municipal de Educagdo, gquanto a novas resolugdes expedidas pelo Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educagdo - FNDE;

VI - supervisionar, acompanhar e captar recursos e projetos do MEC, FNDE,
MC, MCT, dentre outros, na a&rea de educacdo;

VII - acompanhar os indices educacionais do IDEB, Educa-censoc & Prova
Brasil.

VIII - prestar informagdes técnicas gerais referentes a Aarea de educacdo,
FUNDEB, MEC, FNDE e outros;

IX - assessorar, orientar e fiscalizar sobre a elaboracdo e execucdo de

convénios, processos internos de prestacgdo de contas de convénios.

X- administrar o pessocal e os bens colocados & sua disposicdo;

XI- praticar todos os atos e agdes necessarias ac bom desempenho das
funcdes do dérgdo; e

XII- executar outras atribuicdes afins.

Art. 12. 1Insere no “CAPITULO V”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Segdo III”, ™“Da
Secretaria Municipal de Educacdo”, na "“Subsecdo I”, “Do Departamento de

Cultura, Turismo e Esportes”, o “Art. 62 - Al”.

Art. 62 — Al. O departamento de Cultura, Turismo e Esportes da Secretaria
de Educagdo do Municipio serd chefiado, fiscalizado e acompanhado pelo
Diretor de Cultura, Turismo e Esportes, subordinado diretamente a
Secretaria de Educagdo, Cultura, Turismo e Esportes, tendo como ambito de
atuacdo a realizacdo das seguintes atribuicgdes:

I - elaborar e propor a politica municipal de preservacdo do patrimdnio
histérico;

II - elaborar e executar planos, programas e projetos objetivando
estimular e desenvolver as atividades de cultura no Municipio;

IIT - gerir e coordenar eventos culturais, tombamento de patriménio
histérico, administrar a casa da cultura e a escola de musica.

IV - ©planejar e executar atividades que visem o desenvolvimento,

preservagdo e revitalizagdo do patriménio histérico, artistico e cultural
do Municipio;

V - planejar, coordenar e controlar a execugdoc de programas, projetos,
agbes e atividades relacionadas com a cultura no Municipio;

VI - planejar, executar e coordenar as festividades e eventos promovidos e
apoiados pela Prefeitura;

VII - promover o desenvelvimento cultural, através do apoioc e incentivo a
produgdo cultural, cientifica e artistica no Municipio;

VIII - promover eventos de natureza cultural, artistica e cientifica;

IX - propor e fazer cumprir o calendédrio de eventos culturais do Municipio
mediante regulamento préprio;

X - valorizar e difundir as manifestacdes culturais da comunidade;

XI = promover a preservagdc dos Dbens darquitetOonicos e documentais do
Municipio;
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XII - elaborar e propor a politica municipal de preservagao do patrimd
histérico;

XIII - propor e implementar programas e projetos de preservagdo e protecdo
dos bens do patriménio histérico do Municipio;

XIV - inventariar e promover o tombamento dos bens do patriménio histdrico
do Municipio;

XV - zelar pelo patriménio histérico e promover a recuperagao de cbjetos,
edificagdes e obras de valor histérico;

XVI - promover o suprimento, a manutengdo e a recuperacdo do seu acervo;

XVII - articular-se com 6rgdos e entidades visando obter doagdes de pecgas
que possuam valor histérico;

XVIII - manter servico permanente de incentive & visita ao patriménio
histérico do Municipio;

XIX - promover e/ou participar de atividades de educagdo patrimonial em
cooperacdo com escolas;

XX - incentivar a divulgacdo e a pesquisa através de programas e eventos
que envolvam a comunidade;

¥XXI - reunir, classificar e catalogar, gravuras, folhetos, Jjornais,

documentos e qualquer publicacdo de interesse cultural (clipping) ;

¥XIT - de festivais de musicas, gastronomia, cultura e costumes;

XXIII - das festas tradicionais e folcléricas.

XIV - efetuar diagnéstico e avaliagdo das possibilidades e do potencial
turistico do Municipio e de seus impactos na dinamizagdo da economia
local;

XXV - efetuar a divulgacdo das potencialidades econdmicas do Municipio
relacionadas ao setor de turismo;

XXVI - propor medidas e incentivos com vistas & atracao de investimentos e
viabilizacdo de empreendimentos relacionados com a exploracdo do potencial
turistico do Municipio, preservado o meio ambiente;

XXVII - propor medidas visando o aperfeicoamento da infra-estrutura de
prestacdo de servigos do Municipio;
YXVIII - articular com os demais o6rgdos, a capacitagdo e a preparacdo de

mio-de-obra ligada ao setor de prestacdo de servigos hoteleiros e guias
turisticos.
XXIX - elaborar e propor as politicas municipais de esporte e lazer;

¥¥X - administrar o uso da Praca de Esportes, estadios e campos de
futebol;

XXXI - elaborar e cumprir o calendério de atividades esportivas e
recreativas no dmbito municipal;

¥¥XII - manter cursos na area de esportes como judd, natacdo, voleibol,

handebol, basquetebol, futebol de saldo, capoiera, entre outros;

XXXTTII- zelar pela manutengdo e guarda dos materiais esportivos;

XXXIV - promover a realizagcdo de exames médicos para a avaliagdo das
condicdes fisicas para a pratica de esportes, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Satde.

XXXV - desenvolver planos, programas e projetos com vistas ao estimulo e
ao apoio & pratica e difusédo da educacdo fisica e do desporto;

XXXVI - incentivar o esporte amador e as manifestacdes esportivas no
dmbito do Municipio;

XXXVII - incentivar o desporto de alto rendimento ou de competicdo;
XKXXVITI - administrar as areas e equipamentos esportivos da Prefeitura;

XXXIX - supervisionar a administracdo dos estadios, campos de futebeol e
outras Areas de pratica de esportes;
YXX¥X - cuidar da conservacdo de A&reas e equipamentos esportivos =am

articulacdo com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano, Obras
Publicas e Transportes;

XXXXI - promover o lazer como atividade de interacdo social, estendendo-os
a todas as faixas etarias;

XXXXIT - prestar apoio técnico as atividades esportivas promovidas nas
demais unidades administrativas.
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Art. 13. Insere no “CAPITULO V”, “Das Unidades de Atividades

Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Segdc IV”, “Da Secretaria
Municipal de Saude”, o “Art. 65 - A".

Art. 65 — A. A Area administrativa da Secretaria de Saude do Municipio
ser4d assessorada e acompanhada pelo Gerente Administrativo, subordinada
diretamente a Secretaria de Saude, tendo comoc &mbito de atuacdo a
realizagdo das seguintes atribuigdes:

I- prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e
demais 6rgdos vinculados;

II- planejar as agdes, sistemas e servigos prestados a populacdo;

III- participar da formulacdo e construgdo de politicas publicas;

IV- realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de
gestao;

V- coordenar o acompanhamento e a avaliagdo de planos estratégicos da
Secretaria Municipal alinhados &s diretrizes definidas no Plano
Plurianual;

VI- coordenar o processo de transformacdo da gestdo e a melhoria continua
das atividades da Secretaria Municipal;

VII- fornecer apoio técnico aos demais 6rgdos vinculados a Secretaria
Municipal no tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com
definicdo de indicadores e metas a serem alcangados;

VIII- elaborar relatérios quando solicitados pelo Secretdrio Municipal;

IX- coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como assegurar o
cumprimento de normas, metas e prazos;

¥- conferir a execucdoc e a organizacdo dos servigos realizados
internamente na Secretaria Municipal, objetivandoc cumprir as propostas
implantadas pelo Municipio;

XI- proceder o atendimento aoc publico, orientando scbre os servicos
publicos executados pelo Municipio;

XII- utilizar recursos de informatica;

XIII- dar ampla divulgacdo das informagbes, normas e politicas publicas da
Secretaria Municipal;

XIV- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XV- realizar outras atividades correlatas no &mbito de sua competéncia,
que lhe venham a ser delegadas;

Art. 14. Insere no “CAPITULO V”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Segdo IV”, "“Da Secretaria
Municipal de Saude”, na “Subsegdo III”, "“Do Departamento de Vigilancia

Epidemiolégica”, o “Art. 68 - A”.

Art. 68 — A. A area de vigilancia epidemiolégica da Secretaria de Saude do
Municipio serd assessorada e acompanhada pelo Gerente de Vigilancia
Epidemiolégica, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de Satde,
tendo como ambito de atuacdo a realizagdo das seguintes atribuicdes:

I-realizar as acdes de vigiladncia epidemiolégica para a promogdo e
protecdo da saude da populacdo submetido aos riscos de doengas e agravos;
II- coordenar a orientacdo e execucdo de acgdes de imunizacdo de rotina nas
unidades de satde e em funcdo de campanhas de ambito nacional, estadual ou
municipal;

III- proceder a analise, interpretacdo do registro de doencas de
notificacdo compulséria, dos dados de mortalidade, nascidos vivos, doengas
nutricionais, doencas sexualmente transmitida, AIDS & outras indicadas
pelo Ministério da Saude;
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IV-realizar o processo para coleta de dados, busca ativa, processamento,
andlise e preparagdo de relatérios;

V-orientar o controle das doencas de notificacao compulsoéria;

VI-elaborar e divulgar o perfil epidemiclégico do Municipio;

VII- elaborar estudos e relatérios periédicos e anuais da situacgdo
epidemiolégica de cada agravo no Municipio;

VIII- coordenar a investigacdo epidemiolégica de casos e surtos, bem como
analise dos resultados obtidos;

IX-administrar o pessoal e os bens colocados 3 sua disposicgdo;

X-praticar todos os atos e acgbes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgdo; e

¥XI- executar outras atribuigdes afins.

Art. 15. Insere no “CAPITULO V”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Secdo IV”, “Da Secretaria
Municipal de Saude”, na “Subsegdo VII”, “Da Area de Transporte em Saude”,
o MArt. 72 - A".

Art. 72 - A. A area de vigilancia epidemiolégica da Secretaria de Saude do
Municipio sera assessorada e acompanhada pelo Gerente de Logistica em
Satude, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como
ambito de atuacdo a realizagdo das seguintes atribuicdes:

I- planejar © processo de logistica integrada, bem como criar e gerir o
planejamento logistico da Secretaria Municipal;

II- planejar, coordenar, orientar e avaliar o armazenamento e a
distribuicdo dos produtos adquiridos;

ITI- coordenar e avaliar as atividades de administracdo e logistica de
bens, materiais e servigos administrativos;

IV- acompanhar o andamento de todos os processos de agquisicoes,
solicitados pela Secretaria Municipal;

V-gerir os materiais de consumo e expediente, efetuando a conferéncia e o
controle de sua entrada e saida, de acordo com as normas e instrucdes
pertinentes;

VI- cumprir as normas de armazenamento de materiais, suprimentos e
equipamentos, procedendo a organizagdo e atvualizacdo do estoque de
material existente no almoxarifado da Secretaria Municipal;

VII- manter registro e controle da entrega de material permanente,
material de consumo e expediente as unidades da Secretaria Municipal;
VIII- promover o cadastro e © inventario do material em estoque e dos bens
permanentes, conforme normas e instrugdes pertinentes;

IX- analisar, preliminarmente, projetos basicos ou termos de referéncia
relativos as agquisigdes, segundo modalidade e tipo de licitacgéo,
orientando, se necessario, as unidades responsaveis para implementacao de
possiveis modificagdes, se consideradas pertinentes, podendo consolida-las
a partir das sugestoes das unidades técnicas competentes;

XI- promover e supervisionar 0S8 servicos de limpeza, vigiléncia,
conservagdo e manutengao predial de todas as unidades da Secretaria
Municipal;

XII- solicitar a manutencdo das instalacdes elétricas, hidréaulicas,

sanitarias, e de seguranga contra incéndios, bem como outros servigos de
manutencdo, reparo e recuperagdc dos bens permanentes e equipamentos
alocados na Secretaria Municipal;

XIII- propor a remogdo do material inservivel ou em desuso existente na
Secretaria Municipal, nos termos da legislagdo e normas pertinentes em
vigor;

XIV- gerenciar e controlar os veiculos, o seu abastecimento, a limpeza e a
manutencdo preventiva e corretiva, a regularizagaoc e licenciamento, a
gestdo dos motoristas e a programacdoc e OS servicos de transportes de
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servidores, documentos, processos e materials, em consondncia normas
pertinentes em vigor;

XV- elaborar relatérios mensais de controle gerencial dos recursos
materiais e servigos sob sua responsabilidade no &mbito da Secretaria
Municipal;

XVI- administrar o pessoal os recursos e o0s bens colocados & sua
disposicgdo;

XVII- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
funcbées do érgio; e

XVIII- executar outras atribuicées afins.

Art. 16. Insere no “CAPITULO V”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Secdo IV”, “Da Secretaria
Municipal de Satde”, na “Subsegdo X", “Da Coordenacdo de Atengao Béasica

em Saltde”, o “Art. 76 - A”,

Art. 76 - A. A area de acdo primaria da Secretaria de Saude do Municipio
serd chefiada, fiscalizada e acompanhada pelo Diretor de Atengdo Primaria,
subordinado diretamente a Secretaria Municipal de Satide, tendo como ambito
de atuagdo a realizacdo das seguintes atribuicgdes:

I- promover a integracdo e o vinculo entre os profissionais das equipes e
entre estes e os usuarios:

II-conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais
nacionais que incidem sobre a Atencdo Primaria, de modo a orientar
organizacdo do processo de trabalho na Unidade de Satide da Familia (usm),
promovendo discussdes com as equipes;

III- participar e orientar o processo de territorializacdo e diagnéstico
situacional, o planejamento e a programacdo das agbes das equipes,
incluindo a organizacdo da agenda das equipes;

IV-monitorar e avaliar, com os demais profissionais, os resultados
produzidos pelas equipes, propondo estratégias para o alcance de metas de
saude;

V-acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes
que atuam sob sua coordenacdo;

VI-contribuir para a implementacdo de politicas, estratégias e programas
de saude;

VII- atuar na mediacdo de conflitos e resolucdo de problemas das equipes;
VIII- estimular e realizar acdes de promogédo de seguranga no trabalho,
incluindo identificacdo, notificacdo e resolucdo de problemas relacionados
ao tema;

IX-assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informacgdoc da
Atencdo Primaria vigente, por parte dos profissionais, verificando sua
consisténcia, estimulando a utilizacdo para analise e planejamento das
agbes e divulgando os resultados obtidos;

X-potencializar a wutilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e
equipamentos existentes na Unidade de Satde da Familia (USF) ;

XI- qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutencao,
logistica dos materiais, ambiéncia da Unidade de Saude da Familia (USF),
zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;

XII- representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias
necessarias e articular com demais atores da gestdo e do territdério com
vistas a gqualificagdo do trabalho e da atencdo a saude realizada na
Unidade de Sauide da Familia (USF);

XIII- conhecer a Rede de Atencdo a Saude (RAS), participar do envolvimento
dos profissionais na organizacdo dos fluxos de usuarios e fomentid-lo, com
base em protocolos, diretrizes clinicas e terapé&uticas, e apciar o cuidado
continuado (referéncia e contrarrefer&ncia) entre equipes e pontos de
atencao;

e
a
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XIV- conhecer a rede de servigcos e eguipamentos socials do territdrio e
estimular a atuacdo intersetorial, com atencdo diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territoério;

XV-identificar as necessidades de formacg&do/qualificacéo dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando a melhorias no processo de trabalho, na
gualidade e resolutividade da atencdo, e promover a Educagdo Permanente,
seja mobilizando saberes na préopria Unidade de Saude da Familia (USF) ou
com parceiros;

XVI- desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo dos
profissionais e usuarios em instancias de controle social;

XVII- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigdo;

XVIII- praticar todos os atos e acgoes necessarias ao bom desempenho das
fungdes do 6rgdo; e

XIX- executar outras atribuigdes afins.

Art. 17. Insere no “CAPITULO V”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Secdo IV”, “Da Secretaria
Municipal de Saude”, na “gubsecdo XII”, “Dos Servigos da Estratégia aem
Satde da familia”, o “Art. 84 - A”.

art. 84 - A. A aArea de controle, avaliagao e planejamento das USB e UFS da
Secretaria de Saude do Municipio serd chefiada, fiscalizada e acompanhada
pelo Diretor de Controle, Avaliacdo e Planejamento USB e UFS, subordinado
diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como ambito de atuacao
a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I- planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir,
supervisionar, estabelecendo normas, metas e prazos das unidades
subordinadas;

IT- coordenar, acompanhar, controlar e realizar as acdes de autorizacéo,
supervisdo e revisédo técnica e administrativa da prestacgdo de servigos de
saide no ambito da rede Municipal e credenciada pelo 8US;

III- acompanhar a produgdo e faturamento dos prestadores de servicos,
tanto os da rede municipais gquanto os conveniados com SUS, utilizando
sistemas que permitam avaliar o cumprimento das metas pactuadas e atendo-
se a politica nacional de contratacdo de servigos de sande e ao
planejamento de saude;

IV- administrar a Programacdc Pactuada e Integrada da Atengdo em Satde
PPI, reavaliando periodicamente e articulando juntec & SRS e & GSESA
remanejamentos;

V- avaliar os servicos e a satisfacdo dos usuarios do sistema de saude,

definindo indicadores que permitam monitorar a acessibilidade,
resolubilidade e qualidade dos servigos;
VI- aferir a preservagdo dos padrdes estabelecidos e proceder ao

levantamento de dados que permitam conhecer a qualidade, a quantidade, 0S
custos e os gastos da atengdo a saude;

VIT- avaliar os elementos componentes dos processos da instituicao,
servico ou sistema auditado, objetivando a melhoria dos procedimentos,
através da deteccdo de desvios dos padrées estabelecidos;

VIII- avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servigos de
saude prestados a populacao, visando a melhoria progressiva da assisténcia
a saude;

IX-produzir informagdes para subsidiar o planejamento das acdes due
contribuam para o aperfeigoamento do SUS e para a satisfagdo do usuario;
¥-determinar a conformidade dos elementos de um sistema ou servigo,
verificando o cumprimento das normas e requisitos estabelecidos;

XT- levantar subsidios para a analise critica da eficacia do sistema ou
servico e seus objetivos;
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XII- verificar a adequacdo, legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia
e resolutividade dos servicos de sauide e a aplicagédo dos recursos da uniao
repassados ao estado e aos municipios;

XITII- aferir a qualidade da assisténcia & saude prestada e seus
resultados, bem como apresentar sugestdes para seu aprimoramento; e.
Examinar o grau de execucdo das agbes de atencdo a saude, programas,
contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres;
¥IV- analisar o cumprimento da legislacgéo federal, estadual, municipal e
normatizacdo especifica do setor saude;

¥XV- observar o cumprimento pelos Orgdos e entidades dos principios

fundamentais de planejamento, coordenacao, regulacdo, avaliagdo e
controle;
¥VI- monitorar os processos (normas e eventos), com o objetivo de

verificar a conformidade dos padrdes estabelecidos e de detectar
situacdes de alarme que requeiram uma agéo avaliativa detalhada e
profunda;

XVII- planejar e analisar os processos e resultados das acbes, servigos
e sistemas de satde, com o objetivo de verificar sua adeguacao aos
critérios e parametros de eficacia, eficiéncia e efetividade estabelecidos
para o Sistema de Saude;

YXVIII- coordenar os aspectos quantitativos, qualitativos, fisicos e
financeiros das politicas de sauide;

XI¥X- monitorar o controle e avaliacgédo da prestacdo de servigos de saude a
populacao;

XX- acompanhar a aplicagdo dos recursos transferidos pelo Ministério da
Satide a entidades publicas, filantrépicas e privadas, bem como a aplicagao
dos recursos transferidos pela Secretaria de Estado e Municipal de Saude a
entidades publicas, filantrépicas e privadas prestadores de servicos de
sanude do 8US;

¥XI- verificar os contratos, convénios, acordos, ajustes e instrumentos
similares firmados pela Secretaria de Estado e Municipal de Satde aos
prestadores de servigos de saude do SUS;

¥XII- verificar e acompanhar O0s Pprocessos de contratacdo de servigos
complementares;

XXITI- estabelecer normas, em carater suplementar para O controle e
avaliacdo das agbes e servicos de saude.

XXIV - administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposicao;

¥XXV- praticar todos os atos e agoes necessarias aoc bom desempenho das
funcdes do obrgdo; e

XXVI- executar outras atribuigdes afins.

art. 18. Insere no “CAPITULO V7, ™“Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Leil Complementar 004/2011, na “Secdo V", “Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Urbanos, Obras Publicas e Transportes”, na
“Subsecdo I”, “Do Departamento de Obras Publicas, Controle Urbano,

Trinsito, Sistema Viario e Transportes”, o “Art. 101 - A”.

Art. 101 - A. A area de servigos da Secretaria de Desenvolvimento Urbanos,
Obras Publicas e Transportes do Municipio seré assessorada e acompanhada
pelo Gerente de Servigos, subordinado diretamente a Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Urbano, Obras publicas e Transporte, tendo como ambito
de atuacdc a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I- administrar e coordenar a construcdo, ampliacgao, reforma e conservagao
dos edificios municipais, logradouros publicos, rede pluviais e outros
relativos as obras municipais visando sempre a4 finalidade publica e o bem
da coletividade;

TI- orientar a preparagdo de documentagdo para instrugdo de procedimentos
de licitacdo publica para contratacdo de servigos de terceiros de obras
publicas;
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III- proceder & fiscalizagdo constante quanto a obediéncia das clausulas
contratuais no que se refere ao inicio e término das obras piblicas, aos
materiais empregados na edificacdo das mesmas e 4 qualidade dos servigos
prestados;

IV- acompanhar os sServigos executados pelos maguinarios e equipamentos da
Secretaria Municipal;

V- organizar e manter o arquivo da Secretaria Municipal com as plantas,
projetos executivos, memoriais e outros, de obras publicas e privadas;

VI- coordenar os servicos de conservagaoc e manutencdoc dos logradouros
publicos;

VII- supervisionar e controlar os contratos relacionados com obras e
servicos realizados pelo Municipio;

VIII- auxiliar na emissdo de alvara de licenca para habitagdo (HABITE-SE)
e certidées detalhadas;

IX-realizar a manutencgdc e reparc e€m obras publicas e assegurar padrdes
técnicos exigidos;

X- supervisionar e coordenar levantamentos das condicées fisicas dos
edificios municipais;

¥I- coordenar programas de manutencgao preventiva e corretiva do patriménio
imobilidrio municipal;

¥II- elaborar orcamentos referentes a projetos de obras e reformas dos
prédios municipais;

XIII- auxiliar na anédlise de processos para expedicdo de licengas para
demolicdo e realizacdo de obras de construcdo, reconstrucao, acréscimos,
reformas, conserto e limpeza de iméveis particulares;

XIV- proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servigos
ptblicos executados pelo Municipio;

¥V- administrar o pessocal os recursos € OS bens colocados a sua
disposigédo;

XVI- praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das
funcédes do Orgdo;

XVII - realizar os servigos de higienizagdo, varredura e lavagem de
prédios publicos, controlar as atividades de limpeza, com coleta de lixo,
entulhos e outros detritos dos prédios publicos;

YVIII- executar outras atribuicdes afins

Art. 19. Insere no “CAPITULO V~”, "“Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lel Complementar 004/2011, na “gecdo V7, “Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Urbanos, Obras Piblicas e Transportes”, na
“Subsegdo III”, “Do Departamento de Obras e Servicos Publicos”, o “Art.
110 — A”.

Art. 110 - A. A &rea de obras, transporte e urbanismo da Secretaria de

Desenvolvimento Urbanos, Obras Piblicas e Transportes do Municipio serd
chefiada, fiscalizada e acompanhada pelo Diretor de Obras, Transporte e
Urbanismo, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano, Obras publicas e Transporte, tendo como &mbito de
atuacdo a realizagido das seguintes atribuicgdes:

I- auxiliar no acompanhamento da programagdo, © planejamento, o© controle
das obras de infraestrutura e de servicos publicos, emitindo relatérios
das atividades;

II- auxiliar na elaboragdo de projetos, construcdo e conservagdo de obras
de infraestrutura e de servigos publicos;

IITI- auxiliar no envio das documentacdes visando manter dados e
informacdes sobre as obras e servicos publicos em andamento ou concluidas;
IV- promover a manutencéo do cadastro das atividades desenvolvidas no
ambito da iluminacdo publica;

V- realizar as atividades de administracdo e manutencdo dos cemitérios
municipais, envolvendo stividades de sepultamento, exumagao e manutengdo
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das dependéncias para realizacgdo de velérios e outros servigos de carater
publico;

VI- promover a conservagdo de parques, pracas e jardins publicos visando ©
embelezamento urbanoc do Municipio;

VII- efetuar o planejamento urbanistico do Municipio, bem como monitorar o
cumprimento da legislacéo urbanistica;

VIII- estabelecer diretrizes de planejamento, implantacdo e manutencdoc das
vias de tréansito;

IX- orientar a contratagdo e execugdo de obras necessarias para manutencio
das estradas;

X- planejar, coordenar, supervisicnar, normatizar, controlar e avaliar as
atividades de transportes e tréansito;

XI- planejar, projetar, regulamentar e operar © transito de veiculos, de
pedestres e de animais, e promover O desenvolvimento da circulagdo e da
seqguranca de ciclistas;

XII- elaborar laudos de viabilidade tecnica para a emissdo dos alvaras de
autorizagdo ou permissdo aos motoristas auténomos de taxi e de outros
veiculos de natureza similar; servigos de renovacdo de permissdo, baixa,
inclusio e substituicdc de veiculo, ponto de taxi e vistoria;

XITII- definir as politicas de estacionamento, de carga e descarga de
mercadorias, de seguranga de transito, de pedestres, de veiculos de duas
rodas, de circulacdo e estacionamento de veiculos de tracdo animal, entre
outros;

XIV- planejar visando a implantacdo de medidas para redugdo da circulacao
de veiculos e reorientacdo do trafego, com objetivo de diminuir a emissao
global de poluente;

XV- registrar e licenciar, na forma da legislacdo municipal, ciclomotores,
veiculos de propulsdo humana e de tracdoc animal;

¥XVI- guardar os veiculos apreendidos, em local préprio da municipalidade;
XVII- coordenar e controlar os servigos de Estacionamento Rotativo
Municipal, para veiculos automotores e similares;

XVIII- promover politicas publicas de desenvolvimente da mobilidade e
acessibilidade de pedestres, ciclistas, idosos, gestantes, pessoas com
deficiéncias fisica ou visual, tempordria ou definitiva, motociclistas,
automéveis, veiculos de tragao animal, e de transporte publico, com O
objetivo de fomentar uma melhor qualidade de vida da populagédo, preservar
o meio ambiente e assegurar os primados da dignidade da pessoa humana e do
desenvolvimento social e econémico, de forma equilibrada e sustentavel:
XIX- implementar acdes que visem ampliar a liberdade de locomogédo das
pessoas, de modo a assegurar o efetivo direito de ir e vir;

XX~ realizar estudos periédicos, assim como criar e manter formas de
participagdo interativa da sociedade no gque tange as necessidades de
locomocdo da populagdo, objetivando dar efetividade as politicas publicas
promovidas que visem atender os anseios de mobilidade da populacgéo;

¥XI- formular, acompanhar e realizar politicas publicas municipais que
privilegiem o transporte piblico de passageiros;

XXII- planejar e implantar medidas para redugdo da circulagao de wveiculos,
adequacdo dos locais de estacionamento e reorientagdo do trafego, com o©
objetivo de dar maior fluidez ao trafego da cidade e diminuir a emissdo de
poluentes;

XXIITI- vistoriar os veiculos gque necessitem de autorizacdo especial para
transitar, além de estabelecer requisitos técnicos de circulagdo e
transito para os mesmos;

XXIV- definir e gerenciar, no &mbito do Municipio, os locais de paradas de
dnibus municipais e intermunicipais;

XXV- regulamentar os servigos de taxi e de transportes alternativos, no
ambitce do Municipio, de modo a melhor atender ao interesse publico,
podendo realizar parcerias com a iniciativa privada, no gque tange ao
gerenciamento dos espacos publicos para essas atividades;

¥¥XVI- administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposigdo;
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XXVII- praticar todos 08 atos e acgdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do 6rgdo; e
¥XYIII- executar outras atribuicdes afins

Art. 20. Insere no weapiTULO V7, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Segdo V7, “Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Urbanos, Obras Publicas e Transportes”, na
“gubsegdo IV”, “Do Departamento de Limpeza e Coleta de Lixo”, o “Art. 113
- A” e “Art. 113 - B”.

Art. 113 - A. A éarea de obras e limpeza da Secretaria de Desenvolvimento
Urbanos, Obras Publicas € Transportes do Municipio seréa assessorada €
acompanhada pelo Gerente de Obras Limpeza, subordinado diretamente &
Diretoria de Limpeza Urbana, tendo como ambito de atuagdo a realizacgdo das
seguintes atribuigbes:

I- assessorar O Secretario Municipal nos assuntos relacionados &
engenharia;

II- coordenar O planejamento, a elaboracgac & O controle dos projetos de
construcdo civil;

TII- auxiliar nos projetos de construgdo, ampliacdo, reforma e conservagio
dos prédios municipais;

IV- realizar os servigos de higienizacao, varredura e lavagem de
logradouros publicos, controlar as atividades de limpeza publica de
logradouros publicos e pracas, com coleta de 1lixo, entulhos e outros
detritos;

V- analise a cerca dos projetos de construgdo de particulares, para fins
de licenciamento;

VI- promover € manter atualizado © cadastro de logradouros pavimentados,
abertos e projetados, bem como © registro de obras publicas realizadas
pela Prefeitura Municipal e outros cadastros necessarios aos servigos da
Secretaria Municipal;

VII- coordenar a elaboracaoc de estudos e projetos de obras municipais, bem
como os respectivos orgamentos;

VIII- promover a elaboracdo do céalculo das necessidades de material, bem
como a requisigdo dos mesmos para execugdoc de obras;

IX- gerenciar os Pprocessos de contratagdoc de servigos de terceiros para
manutencdo de obras publicas e infraestrutura;

Y- elaborar estudos técnicos e projetos executivos de obras municipais,
bem como as respectivas planilhas de custo e memoriais para norteamento
das licitactes publicas e execucao das mesmas;

¥I- promover &as medigdes dos trabalhos realizados para efeito de liberacdo
de pagamento;

XII- orientar a populagao quanto 2 obediéncia a legislagdo de obras e
outras normas correlatas;

XII1I- elaborar € atualizar as plantas e projetos do Municipio, controlando
a denominacdo, emplacamento € numeracdo dos componentes de seu espago
fisico, facilitando a localizagdo da documentacdo desejada guando da
necessidade;

¥IV- acompanhar & realizacdo das medicdes das obras e de servigos
publicos, com © acompanhamento e preenchimento das planilhas necessarias
para a execucdo dos contratos;

XV- controlar as atividades de construgao, reconstrug¢ao, acréscimo,
reforma e fiscalizacdo de obras publicas ou privadas no Municipio,
apresentando laudos, pareceres e despachos sobre 0S8 mesmos;

¥VI- auxiliar na elaboracdc estudos e projetos de obras municipais com
objetivo da melhoria da qualidade de vida da populagdo e dos prédios
puiblicos;

¥XVII- elaborar OS pedidos de orcamentos e documentos das obras publicas:
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XVITII- manifestar-se e prestar as informacdes necessarias nos Pprocessos de
engenharia;

XIX- auxiliar nos projetos de engenharia, estudando caracteristicas,
preparandc planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para
possibilitar e orientar a construgdo, manutengdo e reparo enm cbras
publicas e assegurar padrodes técnicos exigidos;

XX- supervisionar e coordenar orientacdo técnica no campo da engenharia
civil das obras a serem executadas pelo Municipio;

¥XI-administrar o pessoal o0s recursos €& O0S bens colocados & sua
disposigdo;

XXII- praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das
fungdes do oérgdo; e

YXIII- executar outras atribuicgdes afins

Art. 113 - B. A area de obras e limpeza da Secretaria de Desenvolvimento
Urbanos, Obras Publicas e Transportes do Municipio sera chefiada,
fiscalizada e acompanhada pelo Diretor de Limpeza Urbana, subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano, Obras
piblicas e Transporte, tendo como é&mbito de atuagao a realizacdo das
seguintes atribuigdes:

I- realizar as atividades de limpeza publica, coleta e disposicdo do lixo,
compreendendo: recolhimento, transporte e a promogdo de sua remocdo para
os locais previamente determinados;

IT- coordenar as atividades de coleta de funcionamento do aterro
sanitario;

ITI- realizar servigos de limpeza € movimento de terra para €execugao de
obras em areas plublicas;

IV- providenciar a manutencdo e limpeza da rede de galerias do Municipio;
V- conservar as vias publicas do municipio e suas obras de infraestrutura;
VI- providenciar a limpeza € recolhimento de entulho e materiais de obras;
VII- promover campanhas de esclarecimento e conscientizacdo a populacgao
acerca dos problemas e da coleta do lixo;

YIII- realizar os servigos de higienizagdo, varredura e lavagem de
logradouros publicos;

IX- controlar as atividades de limpeza publica de logradouros publicos e
pragas, com coleta de lixo, entulhos e outros detritos;

¥- recompor, reparar e desopbstruir valas, valetas, bueiros, bocas de lobo
e galerias pluviais.

¥I- administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposigdo;

XII- praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das
funcées do 6rgao; e

XIII- executar outras atribuicées afins.

Art. 21. Insere no “CAPITULO V”, "Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Segao V7, “Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Urbanos, Obras Publicas e Transportes”, na
wgubsecdo V7, “Do Departamento de Controle Urbano”, o “Art. LI = BEy

Art. 117 - A. A area de fiscalizacdo e licenciamento da Secretaria de
Desenvolvimento Urbanos, Obras Publicas e Transportes do Municipio sera
assessorada e acompanhada pelo Gerente de Fiscalizagéo e

Licenciamento, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano, Obras piiblicas e Transporte, tendo como &mbito de
atuacdo a realizagéo das seguintes atribuicdes:

I- promover a administracdoc, o controle e a fiscalizagdo das atividades
de mercados, feiras & matadouros;
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II- orientar a populagdo gquanto 34 localizacdo e funcionamento do comércio
ambulante, bem como, 0S5 divertimentos piblicos transitdrios como circos,
parques, feiras e outros;

III- supervisionar a fiscalizacdo e o cumprimento da legislacdo de uso e
ocupagdo do solo, das normas do Ccédigo de Posturas e do Cédigo de Obras
do Municipio;

IV- fiscalizar as obras particulares, para que sejam observadas as normas
do Municipio;

V- coordenar a fiscalizacdo das obras municipais gquanto a obediéncia das
clausulas contratuais:;

VI- opinar sobre o licenciamento & a fiscalizagdo das obras particulares,
com expedicdo das licencas necessarias a realizagdo das obras de
construcdo civil, reconstrucdo, acréscimo, reforma, demoligdo, conserto e
limpeza de iméveis;

VII- elaborar estudos sobre os projetos particulares de loteamento,
arruamento, fiscalizando sua execucdo, na forma da legislacgdo vigente;
VIII- instaurar processos pPOr infracao verificada e instruindo-os;

IX- determinar sindicé&ncias especials para a instrucdo de processos ou
apuragdo de dentincias e reclamagdes;

¥- receber defesas ou recursos € emitir parecer conclusivo, encaminhando-
os & decisdo da insténcia administrativa superior;

XI- verificar o licenciamento de obras de construgao ou reconstrugao,
embargando as que nao estiverem providas de competente autorizagdo ou due
estejam em desacordo com O autorizado;

XII- verificar a observancia dos padrdes minimos de seguranga, higieneg,
salubridade e conforto das edificacdes;

XIII- coordenar fiscalizagdo com vistas ao cumprimento do Plano Diretor
Municipal;

XIV- autorizar o licenciamento da construcdo civil;

¥y- analisar os pedido de licenciamento, com vistas 4 emissdo do
licenciamento de obras, com & anuéncia do titular da Secretaria
Municipal;

XVI- inspecionar as obras de construgédo privadas, para emissdo de habite-
se e certiddes detalhadas;

¥XVII- coordenar ©s servicos de fiscalizaclo e 0OS Pprocessos de autuacdoc de
infratores;

XVIII- elaborar relatérios de vistorias realizadas, para assegurar a
continuidade dos servigos;

XI¥X- proceder a intimacdo e estabelecer prazos e outras providéncias
relativas aqueles gque violarem as normas municipais e & legislagao
urbanistica;

¥X- administrar o pesscal os recursos € os bens colocados a sua
disposigdao;

XXI- praticar todos os atos e acbes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do 6rgdo; e

¥XII- executar outras atribuicdes afins

Art. 22. Insere no weapfTULO V7, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Secdo V7, “Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Urbanos, Obras Publicas e Transportes”, na
wgubsecdo VII”, "“Da Area de Manutengdo de MAaquinas, Equipamentos €
Servico de Transporte”, o “Art. 125 —: AM.

Art. 125 - A. A Aarea de logistica e manutencdo da Secretaria de
Desenvolvimento Urbanos, Obras Publicas e Transportes do Municipio sera
chefiada, fiscalizada e acompanhada pelo Diretor de Logistica e
Manutengao, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano, Obras publicas e Transporte, tendo como ambito de
atuacado a realizagéo das seguintes atribuicdes:
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I- organizar e supervisionar as atividades referentes a distribuicao,
manutencdo, logistica, conservacdo e controle de utilizacdc dos veiculos;
I1I- supervisionar a vistoria dos veiculos e maquinas nas entradas e saidas
da garagem central;

ITI- elaborar escala de abastecimento e manutencéao dos veiculos e
equipamentos;

IV- solicitar pecas, materiais, <ferramentas e outros necessarios aos
reparos nos veiculos da Secretaria Municipal;

V- promover a distribuicdo dos veiculos pelos diferentes orgdos da
Secretaria, de acordo com as necessidades;

VI- promover a inspegdo periddica dos veiculos e a verificagdo do seu
estado de conservacdo, solicitando os reparos necessarios;

VII- orientar, coordenar e supervisionar os servicos de manutengdoc dos
veiculos com vistas a manter a frota em condigdes de atender as demandas
municipais;

VIII- realizar levantamento e elaborar relatérios de forma a propor OS
servigcos de manutengdao;

IX- verificar os procedimentos para manutengéo preventiva dos veiculos
conforme especificagdes constantes do manual do fabricante;

¥- elaborar e realizara logistica de atendimento e manutencdo dos veiculos
da Secretaria Municipal;

XI- acompanhar a distribuigdo de materiais para o atendimento as demandas
dos érgdocs vinculados;

XII- realizara logistica de atendimento e distribuicdo da frota para
atender as demandas de trabalho da Secretaria Municipal;

XIII- promover a gestdo da execucdo, do controle e da eficiéncia do
atendimento das solicitacgdes de servigos;

XIV- planejar, programar e controlar todos os processos de recebimento,
armazenagem, processamentos, manuseio, abastecimento, manutencgdes de
equipamentos logisticos, desenvolvendo planos, projetos e metas de curto e
médioc prazo para garantir o atendimento a populacdo com gastos logisticos
totailis adequados;

XV- promover inovacbes e iniciativas voltadas para a melhoria continua dos
processos;

XVI- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigdo;

XVII- praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do 6rgdo; e

XVIITI- executar outras atribuigdes afins.

Art. 23. Insere no weapfTULO VI”, “Das Unidades de Atividades

Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Secado VI”, “Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel”, na “Subsegao I”, "“Do
Departamento de Desenvolvimento Rural Sustentavel”, o “Art. 128 - A" e

“Art, 128 - B”.

Art. 128 - A. A &rea de desenvolvimento agropecuario da Secretaria de
Desenvolvimento Rural Sustentével do Municipio serd chefiada, fiscalizada
e acompanhada pelo Diretor de Desenvolvimento Agropecuadrio, subordinado
diretamente a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel,
tendo como ambito de atuacdo a realizag&@o das seguintes atribuigdes:

T- coordenar os servigcos de atendimento as demandas das secretarias
municipais;
ITI- realizar planos de fomento wvisando o desenvolvimento das atividades da
secretaria;
III- auxiliar o Secretario Municipal no planejamente de agbes, na
organizacdo dos meios e na diregao das atividades do setor ou servigos de
sua lotacgao;
IV- orientar aos agricultores no que tange 3 difusdo de novas tecnologias;
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V- planejar, organizar, realizar e controlar o mapeamento de veiculos e
localidades municipais;

VI- atuar nos processos de compras relacionados ao setor ou servicos
destinados & sua lotagao;

VII- desenvolver a articulacaoc com instituicdes piublicas ou privadas
internas e externas, com & finalidade de subsidiar e fomentar o
desenvolvimento da agropecuaria;

VIII- auxiliar os trabalhos da agricultura local repassando informagdes ao
Secretario Municipal;

IX- coordenar o abastecimento das maquinas e veiculos das secretarias em
geral;

¥- prestar assisténcia para secretarias municipais a respeito do
abastecimento dos veiculos municipais;

XI- desenvolver estudos sobre © melhor aproveitamento e desenvolvimento de
atividades do maquinadrio da secretaria;

¥XII- incentivar e orientar a formacdo de associacdes, cooperativas e
outras modalidades de organizagao voltadas as atividades agrarias;

XIII- desenvolver estudos, pesquisas e avaliacbes agropecuéarias, visando
incentivos, melhoras e racionalizacdo da diversificacdo agricola;

XIV- planejar, organizar, controlar patriménio, materiais, informacdes
financeira e tecnolégica de interesse do setor ou servigos de sua lotacao;
¥V- desenvolver medidas de melhorias das condigées de vida do meio rural,
em articulacdo com os demais 6rgios municipais, estaduais e federal;

XVI- coordenar programas € orientacdo de produtores rurais sobre
eletrificacdo rural, visando a qualidade na produgao;

XVII- administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua
disposigéao;

XVIII- praticar todos Os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das
funcgdes do érgao; e

¥IX- executar outras atribuigdes afins.

Art. 128 - B. A area de atendimento ao contribuinte, agroindustria,
agroturismo e agricultura familiar da Secretaria de Desenvolvimento Rural
Ssustentavel do Municipio sera chefiada, fiscalizada e acompanhada pelo
Diretor de Atendimento ao Contribuinte, Agroindastria, Agroturismo e
Agricultura Familiar, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural Sustentavel, tendo como ambito de atuacido a
realizacdo das seguintes atribuigoes:

I. exercer a orientagdo e © atendimento especializado aos produtores,
prestando assisténcia técnica tributaria e fiscal;

ITl: realizar o cadastramento e & inscricdo estadual dos produtores
rurais;

III. orientar sobre © acesso a politicas publicas como crédito rural,
seguro defeso, desconto em automével, além da possibilidade de venda em
programas de compras publicas;

Iv. prestar auxilio na emissio da nota fiscal de produtor rural;

V. encaminhar os pedidos para confecgdo dos blocos de produtor rural,
através do preenchimento dos documentos necessarios;

vI. montar os processos de baixa, cancelamento, reativacdo de inscricdo;
VII. emitir o Certificado de Cadastro de Imével Rural (CCIR/INCRA);

VIII. realizar a declaragdo do Imposto Territorial Rural {(ITR) ,
obrigatério para todo produtor;

IX. administrar o pessoal ©0s Irecursos e os bens colocados & sua
disposigao;

X. praticar todos oS atos e acdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do érgao; e

AI. executar outras atribuigbes afins.

XII. apoiar a implantacao de agroindustrias em estabelecimentos rurais,
visando o desenvolvimento do agroturismo, do agronegbécio e da agricultura
Paco Municipal
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XIII. apoiar a regularizagao e legalizacdo de agroindustrias;
XIV. implantar boas préaticas de implantacéo de agroindustrias,
agroturismo e a agronegocio;

XV. apoiar a comercializagdo dos produtos em feiras, eventos e mercados;
XVI. promover capacitacdo dos agricultores;

¥VII. auxiliar na elaboracdo de projetos visando a captacdo de recursos;
XVIII. fomentar a geracaoc de emprego e renda no meio rural;

¥IX. incentivar a alternativa econdmica para a fixacdo dos agricultores
no campo e para a construgdo de um novo modelo de desenvolvimento
sustentavel na cadeia agricola;

XX. preservar a identidade culinaria e cultural dos locais de origem;
¥XI. formular, coordenar e monitorar planos, programas, projetos e acgdes
setoriais relacionadas as atividades de pesquisa e fomento da agricultura
familiar e pecuéria;

XXII. implementar agdes de politicas de desenvolvimento rural sustentavel
da agricultura familiar;

XXIII. realizar parcerias com instituicgdes ptiblicas ou privadas para
o desenvolvimento de agdes de assisténecia técnica e extensdo rural,
capacitacgao e profissionalizagéo dos agricultores familiares e
pecuaristas;

¥XIV. promover e divulgar oS produtos da agricultura familiar;

XXV. coordenar e supervisionar a execugao de acdes relacionadas ao
fortalecimento da agroindistria, agroturismo e agricultura familiar no
Municipio;

XXVI. promover e implementar politicas voltadas ao fortalecimento da
agricultura familiar;

XXVII. prestar assisténcia técnica aos agricultores, pecuaristas e
demais produtores rurais na organizagdo das agroindistrias instaladas no
Municipio;

XXVITII. planejar e coordenar as acBes de organizagdo e incentivos a
producdo de alimentos e a agroindistria;

¥¥XIX. administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigdo;

XXX. praticar todos os atos e agcdes necessarias ao bom desempenho das
funcgdes do 6rgao; e

KXXI. executar outras atribuicdes afins.

Art. 24. Insere no “CcaPfTULO VI”, "Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Segdo VI”, “Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel”, na “Subsecdo IIY, “Do
Departamento Administrativo, de Assessoria e Planejamento”, o “Art. 129 =
AT,

Art. 129 — A. A &rea administrativa da Secretaria de Desenvolvimento Rural
Sustentavel do Municipio sera assessorada e acompanhada pelo Gerente
Administrativo, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural suystentavel, tendo como ambito de atuacdo a
realizacdo das seguintes atribuigoes: :

I- prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e
demais 6rgdos vinculados;

1I- planejar as agbdes, sistemas e servicos prestados a populagao;

III- participar da formulagao e construcdo de politicas publicas;

1V- realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de
gestédo;

V- coordenar o acompanhamento e & avaliacdo de planos estratégicos da
Secretaria Municipal alinhados as diretrizes definidas no Plano
Plurianual;

VI- coordenar o processo de transformagdo da gestdo e a melhoria continua
das atividades da Secretaria Municipal;
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VII- fornecer apoio técnico aos demais Orgdos vinculados a Secretaria
Municipal no tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com
definicdo de indicadores e metas a serem alcancados;

VITI- elaborar relatérios quando solicitados pelo Secretario Municipal;

I%- coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como assegurar o
cumprimente de normas, metas e prazos;

¥- conferir a execucdo e a organizagdo dos servicos realizados
internamente na Secretaria Municipal, objetivando cumprir as propostas
implantadas pelo Municipio;

XI- proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servigos
publicos executados pelo Municipio;

XII- utilizar recursos de informatica;

XIII- dar ampla divulgagdo das informacdes, normas e politicas publicas da
Secretaria Municipal;

XIV- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XV- realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia,
gue lhe venham a ser delegadas;

Art. 25. Insere no “CAPITULO VI”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lel Complementar 004/2011, na “Secdo VI”, ™“Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel”, na "“Subsegdo III”, ™“Da
Area de Magquinas e Equipamentos Agricolas”, o “Art. 130 -
A,

Art. 130 - A. A area de maguinas e equipamentos da Secretaria de
Desenvolvimento Rural Sustentavel do Municipio serd assesscorada e
acompanhada pelo Gerente de Maquinas e Equipamentos, subordinado

diretamente a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel,
tendo comoc ambito de atuacgdo a realizagdo das seguintes atribuigdes:

I- realizar o controle e registro da wutilizagao das maguinas e
equipamentos para os produtores rurais.

II- prestar suporte mecanizado as atividades agropecuarias;

III- prestar assisténcia de mecanizacdoc aos agricultores e pecuaristas
através da Patrulha Agricola;

IV- promover patrulha mecanizada, para atender os agricultores do
Municipio;

V- promover a mecanizacao agricola planejada e orientada para ©
aproveitamento e a redugdo da sua oclosidade;

VI- propor a aquisigi@o dos equipamentos gque tem por finalidade a
ampliagdo da patrulha agricola mecanizada do Municipio;

VII- realizar terraplenagem de atividades produtivas, entre outras obras
que possam levar mais riqueza no campo, de forma a agregar valor a sua
produgdo;

VIII- garantir melhorias de infraestrutura das propriedades rurais
atendidas diretamente pelos programas da Secretaria Municipal;

IX- zelar pelo uso adequado dos equipamentos dos 6rgdos;

X- promover a conservagdo do maquindrio e equipamentos;

XI- elaborar escala de manutengdo das magquinas e equipamentos em
conformidade com o estado de conservagdo, para dque nido haja interrupgio
nos servicos prestados a populagdo;

XII- solicitar reparos nos eguipamentos mecanicos, visando a manutengio
preventiva e corretiva;

XIII- efetuar o controle de média de gastos com combustivel das maguinas
e equipamentos municipais;

XIV- administrar o pessoal e os bens colocados a4 sua disposigédo;

XV- praticar todos os atos e agodes necessarias ao bom desempenho das
funcgdes do 6rgao; e

XVI- executar outras atribuigdes afins.
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26. Insere no “CAPITULO VI”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Segdo VI”, “Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel”, na “Subsegdo IV”, "“Do
Departamento de Protecdo Ambiental”, o “Art. 131 - m".

Art. 131 - A. A area de maquinas e equipamentos da Secretaria de
Desenvolvimento Rural Sustentdvel do Municipio sera assessorada e
acompanhada pelo Gerente de Protegdo Ambiental, subordinado diretamente a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentével, tendo como
ambito de atuacdo a realizagdo das seguintes atribuicgdes:

I- exercer as atividades relacionadas a fiscalizacdo e concessdc de
licenca ambiental no admbito do Municipio;

II- controlar as atividades industriais, comerciais, de prestacao de
servicos e outras fontes de qualguer natureza, gue possam causar danos ao
meio ambiente;

ITT- fiscalizar e controlar o armazenamento, transporte e manipulagdo de
materiais e rejeitos perigosos;

IV- fiscalizar a exploracdo de recursos naturais no Municipio;

V- analisar e emitir parecer técnico em solicitagdo de poda e supressdo
de arvores;

VI- propor medidas compensatoérias para casos de supressdo de arvores;
VII- atender as denuncias sobre agressdes aos Trecursos naturais do
Municipio;

VIII- fiscalizar as acdes, obras e atividades que coloquem em risco oOs
recursos naturais do Municipio:

IX- aplicar as sangdes cabiveis quando constatadas irregularidades ou
infringéncias;

¥- controlar os prazos estipulados nos autos de notificacdo e/ou infragao
lavrados;

XI- fiscalizar e fazer cumprir a legislacdo ambiental em vigor;

XII- realizar vistorias nas fontes de poluigéo ambiental, em atendimento
a dentincias ou por solicitacdo de demais setores;

YIII- realizar vistorias técnicas e elaborar o0s respectivos relatérios em
processos de licenciamento;

XIV- providenciar e realizar no ambito de suas fungdes, os procedimentos
administrativos ambientais em consonéncia com a legislacdo municipal e
demais vigentes;

XV- analisar e instruir os pedidos de licenciamento ambiental, guanto a
instalacdo, ampliagdo, e funcionamento de atividades potencialmente
poluidoras, bem como guanto ao uso e ocupacao de &reas com vegetacdo
significativa;

XVI- emitir parecer quanto & instalacgao, ampliacdo e funcionamento de
atividades potencialmente poluidoras, para O licenciamento ambiental;
¥VII- propeor a elaboragac € alteracdes na legislacdo especifica a sua
aArea de competéncia;

XVIII- exercer o poder de policia de defesa dos recursos naturais e da
manutencdo da qualidade ambiental;

¥IX- realizar medidas de controle e combate a poluigdo ambiental em seus
diferentes aspectos;

¥X- manter arquivo relativo as sangdes fiscais realizadas incluindo,
dentre outros, os autos aplicados;

¥XI- administrar o pessoal os recursos e OS bens colocados a sua
disposigdo;

XXII- praticar todos os atos e acdes necessadrias ao bom desempenho das
funcdes do Orgdo; e

YXIII- executar outras atribuicdes afins.
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Art. 27. Insere no “CAPITULO VI”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Segdo VIII”, "“Da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social”, o “Art. 141 - A”".

Art. 141 - A. A area de logistica da Secretaria de Desenvolvimento Social
do Municipio serd chefiada, fiscalizada e acompanhada pelo Diretor de
Logistica, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social, tendo como ambito de atuacgdo a realizacao das
seguintes atribuigdes:

I - promover a integragao dos planos, programas e projetos dos diversos
6rgdos e entidades da Administracao Direta e Indireta relacionados ao
desenvolvimento social;

IT - desenvolver e consolidar os planos municipais relacionados a
Secretaria;
IIT - coordenar, organizar, manter, atualizar e disponibilizar

permanentemente o sistema municipal de informagdes sociais e outras de
relevante interesse para o Municipio;

IV - planejar e controlar os servicos de suprimento, movimentacéo,
armazenagem e distribuigdo de materiais, de forma geral para todos Os
érgaos da Secretaria;

V - coordenar o processo de aquisigao, recepcdo, guarda, distribuicdo e
controle de materiais de consumo ou permanente para O perfeito
funcionamento da Secretaria;

VI - centralizar o recebimento e a expedigao de volumes aos diversos
érgaos da Secretaria;
VII - supervisionar o contrele dos prazos de entrega de materiais

adquiridos pela Administracao Municipal, providenciando as cobrangas e
devolucdes, gquando necessarias;

VIII - coordenar procedimentos de controle do consumo de material, para
efeito de previsdo e controle dos gastos;

IX - coordenar a logistica de distribuigdo de materiais e suprimentos aos
diversos o6rgdos da Secretaria;

X - prestar orientagdo sobre o recebimento do material adquirido e o
confronto com as respectivas notas fiscais e ordens de fornecimento;

XI - orientar no planejamento das demandas da Secretaria, propondo
aquisicdo de bens materiais;

XIT - manter o controle de distribuigao de materiais e suprimentos
juntamente com 03 diversos 6rgdos da Secretaria;

XIII - auxiliar na organizagéo dos procedimentos de recebimento,
estocagem, distribuigédo e registro das mercadorias compradas;

XIV - proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos
institucionais da Secretaria;

XV - administrar o pessoal os recursos & 0S8 bens colocados a sua
disposicgdao;

¥VI - praticar todos os atos € acbes necessarias ao bom desempenho das

fungdes do brgdo; e
XVII - executar outras atribuicdes afins.

Art. 28. Insere no weapiTULO VI”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Secdo VIII”, “Da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social”, na “gubsecdoc I”, “Do
Departamento de Acao Social”, o “Art. 143 = A" e
“Art, 143 - B”.

Art. 143 - A. A &rea de gestdo do SUAS da Secretaria de Desenvolvimento
Social do Municipio serd chefiada, fiscalizada e acompanhada pelo Diretor
de Gestdo do SUAS, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social, tendo como smbite de atuacdo a realizagdo das
seguintes atribuigdes:
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I-coordenar o aprimoramento da gestdo da Politica de Assisténcia Social,
planejando, articulando, monitorando e avaliando as ag¢bes propostas,
assessorando tecnicamente as agdes propostas pelos Municipios;

II- orientar-se pelos principios estabelecidos na Lei Orgédnica de
Assisténcia Social - LOAS;

III- implementar agdes priorizadas no Plano Municipal e aprovadas pelo
Conselho Municipal de Assisténcia Social;

IV- implementar do Sistema Onico da Assisténcia Social - SUAS no
Municipio;

V- coordenar agdes da Politica de Assisténcia Social com a participagéo
popular através do Conselho Municipal de Assisténcia Social, conferéncias
e féruns, numa visdo descentralizada politico-administrativa;

VI- acompanhar ©S recursos transferidos do Fundo Nacional de Assisténcia
Social e do Fundo Estadual de Assisténcia Social para o Fundo Municipal de
Assisténcia Social, Jjuntamente com o0s recursos préprios do Municipio, na
rede de RAssisténcia Social, buscando assegurar sua continuidade e
regularidade, tendo em vista o carater continuado de varias acgodes
desenvolvidas;

VII- coordenar, orientar e fiscalizar a implantacao de plancs, programas e
projetos de assisténcia social no Municipio;

VIII- organizar a rede municipal da inclusdo e protecéo social, composta
pela totalidade dos servigos, programas e projetos existentes no
Municipio;

1¥- coordenar a execugido dos beneficios eventuais, servigos assistenciais,
programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal;

X- definir padrdes de qualidades e formas de acompanhamento e controle das
acbes de Assisténcia Social;

XI- fiscalizar as entidades e organizagoes sociais beneficiadas com
recursos financeiros da Unido, Estado e Municipio para desenvolvimento de
projetos de cardter social;

XII- fiscalizar os servigos prestados por todas as entidades beneficentes
de assisténcia social na &area de educacdo, da saude e da assisténcia
social;

XITII- monitorar e avaliar programas sociais municipais decorrentes de
convénios com o6rgdcs publicos e privados gque implementem politicas
voltadas a assisténcia social e bem estar da sociedade;

XIV- coordenar o processo de realizagdo anual do Censo SUAS, zelando pela
gualidade das informagoes coletadas;

¥V- administrar o pesscal os recursos €& OS bens colocados & sua
disposigao;

XVI- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do 6rgao; e

XVII- executar outras atribuicdes afins.

Art. 143 - B. A area de gestdo do SUAS da Secretaria de Desenvolvimento
Social do Municipio seré chefiada, fiscalizada e acompanhada pelo Diretor
de Gestiao do SUAS e assessorada pelo Gerente Administrativo do SUAS,
subordinado diretamente a Diretoria de Gestdo do SUAS, tendo comc ambito
de atuacdc a realizagdo das seguintes atribuicdes:

I- prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e
demais érgdos vinculados;

II- planejar as acbes, sistemas e servicos prestados a populacdo;

III- participar da formulagdo e construcdo de politicas piblicas;

IV- realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de
gestéao;

V- coordenar o acompanhamento e a avaliacdo de planos estratégicos da
Secretaria Municipal alinhados 3s diretrizes definidas no Plano
Plurianual;
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VI- coordenar o processo de transformagdo da gestdo e a melhoria continua
das atividades da Secretaria Municipal;

VII- fornecer apoioc técnico aos demais 6rgdos vinculados a Secretaria
Municipal no tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com
definicdo de indicadores e metas a serem alcancados;

VIII- elaborar relatérios quando solicitados pelo Secretdrio Municipal;
IX- coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como assegurar o
cumprimento de normas, metas e prazos;

¥- conferir a &execugdo e a organizacdo dos servigos realizados
internamente na Secretaria Municipal, objetivando cumprir as propostas
implantadas pelo Municipio;

XI- proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servigos
publicos executados pelo Municipio;

XII- utilizar recursos de informatica;

XIII- dar ampla divulgacdo das informac¢ées, normas e politicas publicas da
Secretaria Municipal;

XIV- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XV - realizar os servicos de higienizacdo, varredura e lavagem de prédios
piblicos, controlar as atividades de limpeza, com coleta de lixo, entulhos
e outros detritos dos prédios publicos

XVI- coordenar os servicos de conservacdo e manutencdo dos logradouros
publicos;

XVII- realizar outras atividades correlatas no &mbito de sua competéncia,
que lhe venham a ser delegadas;

Art. 29. Insere no “CariTUuLO VI”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Segdo VIII”, "“Da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social”, na “Subsecdo II”, "“Das

Subvencdes e Politicas Sociais”, o “Art. 144 - A”.

Art. 144 - A. A Area de cadastro unico da Secretaria de Desenvolvimento
Social do Municipio serad chefiada, fiscalizada e acompanhada pelo Diretor
de Cadastro Unieco, subordinado diretamente a Secretaria de Desenvolvimento
Social, tendo como &ambito de atuagdo a realizagdo das seguintes
atribuicdes:

I- conhecer a legislacdo basica do Cadastro Unico;

IT- identificar a caracterizacdo socioecondmica das familias de baixa
renda;

III- disponibilizar para as instédncias de controle social o acesso aos
dados cadastrais, aos formularios arquivados e aos documentos referentes
as acdes de verificagdo de inconsisténcias cadastrais;

IV- autorizar e disponibilizar acesso & base de dados cadastrais do
municipio, observando as definigdes de sigilo e os procedimentos previstos
na legislacgdo;

V- coordenar a identificacdo das familias gque compdem o publico-alvo do
Cadastro Unico;

VI- coordenar a coleta de dados nos formularios de cadastramento;

VII- coordenar a digitagdo dos dados dos formuladrios no Sistema de
Cadastro Unico;

VIII- coordenar a atualizacdo dos registros cadastrais;

IX- promover a utilizacdo dos dados do Cadastro Unico para o planejamento
e a gestao de programas sociais voltados a populacéo de baixa renda
executados pelo governo local;

X- fazer a articulacdo e garantir a permanente interlocugdo com os 6rgaos
ou entidades que facam gestdo ou operacionalizam programas usuarios do
Cadastro Unico;

XI= zelar pelos conceitos e critérios de cadastramento e pela correta
utilizacdo do Cadastro Unico e de sua base de dados;

Pago Municipal
Avenida Lourival LougonMoulin, n.9 300 — Centro - Jerénimo Monteiro - £S — CEP 29.550-000
Tel. (28) 3558 - 2919 - e-mai: administracao@jeronimomonteiro.es.gov. br




Prefeitura Municipal

de Jeronirmo Monteir-o

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

XIT- adotar medidas para o controle e a prevencdo de fraudes ou

inconsisténcias cadastrais, disponibilizando, ainda, canais para o
recebimento de denuncias;

XIII- adotar procedimentos gque certifiquem a veracidade dos dados
cadastrados;

XIV- zelar pela guarda e pelo sigilo das informagdes coletadas;

XV- divulgar o Cadastro Unico e os programas sociais as familias de baixa
renda;

XVI- administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposicgéo;

XVII- praticar todos os atos e acgbes necessarias ao bom desempenho das
fungdes do érgdo; e

XVIII- executar outras atribuigdes afins.

Art. 30. Insere no “CAPITULO VI”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Segdo VIII”, ™“Da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social”, na "“Subsecéao V" “He
Apoioc as Pessoas em Situagdo de Risco Social”, o “Art.
147 = AT

Art. 147 - A. A Area de convivéncia e fortalecimento de vinculos da

Secretaria de Desenvolvimento Social do Municipio sera chefiada,
fiscalizada e acompanhada pelo Diretor de Gestdo do SUAS e assessorado
peloc Gerente de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, subordinado
diretamente a Diretoria de Gestdo do SUAS, tendo como ambito de atuacgdo a
realizacdo das seguintes atribuigdes:

TI- fortalecer as relacbes familiares e comunitarias, bem como promover a
integragdo e a troca de experiéncias entre os usudrios, valorizando o
sentido de vida coletiva;

IT- desenvolver acBes de caradter preventivo, pautado na defesa e na
afirmacdo de direitos, e no desenvolvimento de capacidades dos usuarios;
III- complementar o trabalho social com familias, prevenindo a ocorréncia
de situacdes de risco social e fortalecendo a convivéncia familiar e
comunitaria;

IV- prevenir a institucionalizagdo e a segregagdc de criangas,
adolescentes, Jjovens, adultos e idosos, em especial, das pessoas com
deficiéncia, assegurando o direito a convivéncia familiar e comunitéria;
V- promover acesso a beneficios e servigos sociocassistenciais;

VI- promover acessoc a servigos setoriais;

VII- oportunizar o acesso as informagbes sobre direitos e sobre
participacgédo cidad&;

VIII- possibilitar acessos a experiéncias e a manifestagdes artisticas,
culturais, esportivas e de lazer, com vistas ao desenvolvimento de novas
sociabilidades;

IX- favorecer o desenvolvimento de atividades inter geracionais,
propiciando trocas de experiéncias e vivéncias, fortalecendo o respeito, a
solidariedade e os vinculos familiares e comunitarios;

X-complementar as agbes da familia e da comunidade na protegdo e no
desenvolvimento de criancas e adolescentes e no fortalecimento dos
vinculos familiares e sociais;

XI- asseqgurar espagos de referéncia para o convivio grupal, comunitario e
social e o desenvolvimento de relagdes de afetividade, solidariedade e
respeito mituo;

¥II- possibilitar a ampliagdo do universo informacional, azrtistico e

cultural das criancas e dos adolescentes, bem como estimular o
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desenvolvimento de potencialidades, habilidades, talentos e propiciar sua
formacdo cidada;

XIII- propiciar vivéncias para o alcance de autonomia e protagonismo
social;

XIV- estimular a participacdo na vida publica do territério e desenvolver
competéncias para a compreensdc critica da realidade social e do mundo
moderno;

XV- possibilitar o reconhecimento do trabalho e da educacdo como direito
de cidadania e desenvolver conhecimentos do sobre o mundo do trabalho e
competéncias especificas basicas;

XVI- administrar o pessoal os recursos e o0s bens colocados a sua
disposicdo;

XVII- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do drgdo; e

XVIII- executar outras atribuigdes afins.

Art. 31. Insere no “CAPITULO VI”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Secdoc IX”, “Da Secretaria
Municipal de Planejamento”, na “Subsecdo I”, “Do Departamento de
Planejamento e Elaboragdo de Projetos”, o “Art. 156 - Ay

Art. 156 - A. A &area de planejamento, orgamento e elaboracdo de projetos
da Secretaria de Planejamento do Municipio serd chefiada, fiscalizada e
acompanhada pelo Diretor de Planejamento, Orgamento e Elaboragdo de
Projetos, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de Planeijamento,
tendo como ambito de atuacdo a realizagdo das seguintes atribuigbes:

I- acompanhar a execugdo do orgamento municipal, bem como pPropor
adequagdes necessarias para aprimoramento na execucgdo dos orgamentos da
Administracdo Direta e Indireta;

II- promover a programacgao orcamentaria, inclusive o orcamento programa
anual;

III- orientar e promover a racionalizagdo e © aperfeicoamento técnico das
unidades orcamentdrias na realizagcdo da despesa e no cumprimentc das
normas relativas a execucdo orgamentéria;

1V- desenvolver as funcdes de planejamento, orgamento, modernizagac da
administracdo e gestdo por resultados da Secretaria Municipal;

V- elaborar estudos e pesquisas para a previsdo da receita, bem como
adotar as providéncias executivas para obtengao de outros recursos
financeiros;

VI- elaborar e coordenar o contingenciamento do orcamento, caso
necessario, em conjunto com os demals Orgdos competentes;

VII- acompanhar e avaliar a execugdo de programas, projetos e atividades
da Secretaria Municipal;

VIII- realizar, Juntamente com o©3 demais 6rgaos municipais, estudos
relacionados aos projetos dos governos federal e estadual, visando a
implantacdo e a captacdo de recursos;

IX- pesqguisar Jjuntc aos meios de comunicacdc sobre ©0s programas
disponiveis, visando a captacdo de recursos;

X- desenvolver sistema informatizado para controle dos projetos de
interesse da municipalidade;

XI- orientar aos 6rgdos competentes sobre o prazo de para elaboracdo e
apresentagdo de projetos, visando a captagdoc de recurso;

XIT- manter atualizado o cadastro do Municipio, junto as esferas estadual
e federal, visando a captacdo de recursos através emendas parlamentares e
demais propostas voluntarias de interesse da municipalidade;

Paco Municipal
Avenida Lourival LougonMoulin, n.® 300 - Centro — Jerénimo Monteiro - ES - CEP 29.550-000
Tel, (28) 3558 - 2919 - e-mai: administracao@jeronimomonteiro.es.gov.br




Prefeitura Municipal

de Jeronimo Monteiro

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

XITII- auxiliar no planejamento, coordenagdo e orientagdo técnica em planos
e projetos, bem como na elaboragdo de estudos, anadlises e diagnésticos da
estrutura socioeconémica do Municipio, com vistas a subsidiar a atividade
de planejamento;

XIV- elaborar em conjunto com os demais oérgdos projetos sobre as
necessidades do Municipio;

XV- produzir cenarios estratégicos que venham a auxiliar na definicdo das
metas e programas setoriais;

¥VI- levantar dados estatisticos para identificar as caréncias, avaliar
alternativas e desenvolver projetos e agdes a serem desenvolvidas pelo
Municipio;

XVII- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigéao;

XVIII- praticar todos os atos e acbes necessarias ao bom desempenho das
funcées do érgdo; e

XIX- executar outras atribuigdes afins.

Art. 32. Insere no “CAPITULO VI”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, na “Segdo IX”, “Da Secretaria
Municipal de Planejamento”, na "“Subsecdo III”, “Da Area de Convénios e
Prestacdes de Contas”, o “Art. 158 - A",

Art. 158 - A. A &rea de convénios e prestacdo de contas Secretaria de
Planejamento do Municipio serd chefiada, fiscalizada e acompanhada pelo
Diretor de Planejamento, Orgamento e Elaboracdo de Projetos e assessorado
pelo Gerente de Convénios e Prestagdo de Contas, subordinado diretamente a
Geréncia de Planejamento, Orgamento e Elaboracao de Projetos, tendo como
ambito de atuacdo a realizacdoc das seguintes atribuigdes:

I- acompanhar os convénios, termos de parceria, termos de colaboracgao,
termos de fomento, acordos de cooperagdo e contratos de gestédo firmados
pelo Municipio gquanto ao interesse publico, bem comc as respectivas
prestacdes de contas;

II-planejar, coordenar e gerenciar o controle dos convé&nios, contratos de
repasse e termos de parceria firmades;

TTII- efetuar consultas via web, aos Orgdos competentes, identificando
oportunidades de celebracdo de convénios;

IV- cadastrar, credenciar e orientar os gestores de convénios e contratos
de repasse visando ao acesso e a operacionalizagdo no Sistema de Gestdo de
Convénios e Contrato de Repasse, ou equivalente;

V- acompanhar e controlar a execugac dos convénios celebrados pelo
Municipio;

VI- realizar os contatos para convénios de cooperacdo técnica e de
financiamento de projetos especiais com instituicoes publicas e privadas,
nacionais e internacionais;

VII- elaborar, a partir de informagdes das secretarias interessadas, as
propostas de convénios;

VIIT- orientar sobre a prestagdo de contas de convénios nas diversas &areas
da Administracdo Municipal;

IX- acompanhar a regularidade das certiddes necessarias para formalizagao
de convénios;

¥X- acompanhar os processos de aprovacdo e desembolso de financiamentos;

XI- manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos
especiais;

XII- organizar e acompanhar a publicacdo de convénios;

XIII- acompanhar a aplicagdo dos recursos oriundos de convénios firmados
com a Unido ou com o Estado;
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XIV- participar, com as secretarias envolvidas nos convénios, das
prestacdes de contas de recursos financeircs oriundos de outras esferas de
Governo;

¥V- informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogagac ou
anulacdo dos mesmos ao Prefeito Municipal;

XVI- manter entrosamento com Orgaos ptiblicos e entidades particulares,
visando & cooperagdo administrativa e ao estabelecimento de convénios;
XVII- organizar os convénios sob sua responsabilidade, mantendo-os em dia
quanto aos prazos, vigéncias e © acompanhamentc dos mesmos nos sistemas
informatizados do Governo Estadual e Federal;

YXVIII- desenvolver sistema informatizado para controle dos convénios de
interesse da municipalidade;

¥IX- orientar aos o6rgdos competentes sobre o prazo de vigéncia dos
convénios e a solicitagdo de termos aditivos quando necessarios, visando a
regularidade dos mesmos;

X¥- acompanhar a prestacgao de contas parcial e final dos convénios e
orientar aos setores competentes sobre possiveis falhas na prestacdo;

¥¥XI- atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de
remessa de documentos relativos as prestagées de contas dos convénios
existentes;

XXII- participar da elaboracgao de trabalhos e documentos em du= sejam
relevantes as consideracdes de natureza administrativa para a consolidacao
e celebracdo dos convénios;

XXIII- realizar diagnéstico com & finalidade de desenvolver agdes em busca
de convénios e instrumento de repasses de recursos ao Municipio;

XXIV- assessorar, orientar e fiscalizar a elaboragao e execucdo de
convénios;

¥XV- coordenar, organizar e arquivar todas as informacdes necessarias para
elaboracdo de plano de trabalhe, convénios, acordos e parcerias na area de
assisténcia social e habitagao, no ambito municipal;

X¥XVI- praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do oérgao; e

¥XVII- executar outras atribuigbes afins.

Art. 33. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas ainda as disposigdes em contrario.

Pacc Municipal de Jerdnimo Monteiro, em 14 de margo de 2024.

//:"D»A/’VXAJ

[
SERGIQ/;ARIAS FONSECA
Prgféito Municipal

Paco Municipal
Avenida Lourival LougonMoulin, n.9 300 - Centro - Jerdnimo Monteiro — ES — CEP 29.550-000
Tel. (28) 3558 — 2919 - e-mai: administracao@jeronimomonteiro.es.gov.br
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o e O Secretaria Municipal de Administragdo
LITE S

OFICIO/SEMAD/PMJIM/N°013/2024

Jerénimo Monteiro — ES, 14 de fevereiro de 2024

Ao Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal
Jerdnimo Monteiro - ES
SERGIO FARIAS FONSECA

Assunto: adequagdc de cargos e descritivos

Considerando a necessidade de alteragdo na lei mnmunicipal
complementar n°® 004/2011;

Considerando a necessidade de regulamentacdo das funcbes de
alguns cargos conforme necessidade da municipalidade;

Considerando a necessidade de readequar O guantitativo dos
cargos de CHEFE DE DEPARTAMENTO e ENCARREGADO DE AREA nas
respectivas secretarias municipais, mas continuando com O mMesmO
total geral;

Considerando que o Cargo de Chefe de Departamento ira alterar
a nomenclatura tornar DIRETOR e o Cargo de Encarregado de Area iréa
se tornar GERENTE, sem alteracdes nas remuneracdes atuais dos
cargos;

Considerando que a remuneracgdo atual do Chefe de departamento
& de RS 1.510,14 e do Encarregado de Area é de RS 1.412,00, e nao
sera alterado;

Vimos por meio solicitar somente a alteracdo de nomenclatura dos
cargos e inclusdo de funcao, continuando o mesmo quantitativo
TOTAL de cargos de Chefe de Departamento e Encarregado de Area,
nao tendo assim impacto financeiro para © municipio, e sim,
somente um ajuste na nomenclatura & nas funcdes gue Jja exercem no
municipio, conforme tabela em anexo.

Respelitosamente,

{?1§v&‘0(§f -

Nabi D’/Leon Moreira da Silva
Secretario Municipal de Administragdo
Decreto Municipal n°®6.461/2021

Pago Municipal
Avenida Lourival Lougon Moulfin, 1.2 300 - Centro - Jerbnimo Monieire — £S — CEP 29.550-000
Tal (28) 3558 — 2919 - E-mail: administracao@jeronimomantaire. s.gov. or



TABELA DE CARGOS POR SECRETARTZA

e B i AR &

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administracéio

o Slpalt T S

 CHEFE DE ENCARREGADC | : g
FiAniE e i DIRETOR Lz GERRENTE
; . DEPARTAMENTO DE AREA el
Secretarias i - - : s . - — :
Quantitativo | Quantitativo Quantitativo |Quantitativo
atual atualizado atual atualizado
Administracédo 8 11 4 i
Fazenda 3 3 2 2
Rural 4 2 5 3
Obras 3 4 2 7
Assisténcia 2 3 7 3
Planejamento 2 1 i 1
Saude 3 3 3 3
Educacéo i 9 7 6
TOTAL 36 36 26 26
CARGO REFERENCIA REMUNERACAO QUANT .
Chefe de departamento CCAF-p6
CCDU-6
CCDR-6
CCAS-6
. 1
CCPD-6 R$ 1.510,00 36
CC8-6
CCE-4
CCE-6
ENCARREGADO DE AREA CCAF-9 o
CChUu-9
CCDR-9
CCAS-9
CCPD-9 RS 1.412,00 26
CCs5-9
CCE-9
DIRETOR CCDh RS 1.510,00 36
GERENTE CCG RS 1.412,00 26

Paco Municipal

i~

Avenida Lourival Lougon Maulin, n.¢ 300 - Centro - Jerbnimo Monteiro - £S5 - CEP 29, 550-000
Tel. (28) 3558 — 2819 - F-mail: administracao® feronimornonieiro.es.gov. br




A Secretaria Municipal Administracio na execucdo das suas atribuigdes e compe AR
contard na seus cargos abaixo especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do
Poder Executivo e aos 6rgios da Administragdo Municipal:

I- Diretor de Patriménio;

II- Diretor de Almoxarifado;

III- Diretor de Recursos Humanos e contratos;
IV- Diretor de Apoio Administrativo;

V- Diretor de Cargos, Saldrios e Carreiras;

VI - Diretor da Defesa Civil

VII - Gerente Administrativo:

O Diretor de Patriménio, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Administragdo, tendo como dmbito de atuacdo a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I- conhecer a legislagio e as normas relativas a patriménio;

II- manter atualizado os registros do patriménio do Municipio;

I1I- providenciar junto aos érgdos competentes, o levantamento topografico e a demarcacio
dos iméveis a serem adquiridos e a serem alienados pelo Municipio;

IV- organizar junto aos cartérios a feitura de escrituras de compra e venda e os respectivos
registros nos Cartérios de Registro de Iméveis, dos imdveis adquiridos e doados pelo
Municipio; &

V- cuidar do arquivamento de escrituras e outros documentos relativos ao patriménio do
Municipio, de modo que permita a obtencio de dados e elementos de consultas;

VI- promover periodicamente inspego nos diversos orgéos municipais para verificago do
controle fisico do bens; ;

VII- mapear a localizagfio dos bens patrimoniais;

VIII- organizar relatério por érgdo de todos os bens do Municipio, promovendo seu
emplacamento e controle;

IX- promover meios para a realizacio do inventario anual de todos os bens do Municipio;
X- comunicar ao superior competente a ocorréncia de furto/roubo de bem patrimonial;

XI- administrar o pessoal e os bens colocados 2 sua disposigéo;

XII- praticar todos os atos e acdes necessérias ao bom desempenho das fungdes do 6rgio; e
XIII- executar outras atribui¢des afins.

O Diretor de Almoxarifado, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Administragdo, tendo como dmbito de atuacéio a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I- conhecer a legislagdo e as normas relativas a almoxarifado:
II- organizar os procedimentos de recebimento, estocagem, distribuicdo e registro das
mercadorias compradas;
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aquisicdes;
IV- controlar a distribui¢do de materiais de consumo e permanente;

V- realizar as a¢des de recebimento, conferéncia, classificacdo e armazenamento dos
materiais de consumo € permanente;

VI- fiscalizar e avaliar os materiais e bens adquiridos, nos aspectos quantitativos,
qualitativos e de aplicag@o;

VII- realizar registros de entrada e saida de bens e materiais do almoxarifado e controle de
estoque;

VIII- orientar sobre o recebimento do material adquirido e as respectivas faturas e notas
fiscais;

IX- dirigir o controle fisico do material estocado, com observéncia do estoque minimo,
suficiente para atender a frequéncia de pedidos;

X- organizar os boletins mensais de entrada e saida de material;

XI- supervisionar os trabalhos de elaboracdo do balango anual do almoxarifado;

X1I- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigéo;

XIII- praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do érgho;
. ,

XIV- executar outras atribuicdes afins.

O Diretor de Recursos Humanos e Contratos, subordinada diretamente Secretaria
Municipal de Administra¢do, tendo como ambito de atuagdo a realizagdo das seguintes
atribuicdes:

I- realizar as atividades de recrutamento e selegéo de servidores;

II- acompanhar a elaboracéo da folha de pagamento junto a unidade de processamento de
dados da Prefeitura Municipal, observando os langamentos necessarios do pessoal;

I1I- fazer cumprir os cronogramas necessarios para a elaboracéo da folha de pagamento e
contratos, observando sempre as legislagSes ¢ normativas pertinentes;

IV- definir e implantar um sistema de conferéncia da folha de pagamento, com vistas a
verificagdo dos dados langados quanto a correcéio da informacéo;

V- manter atualizada as fichas financeiras individuais, bem como o0s assentamentos
funcionais de cada servidor;

VI- promover a averbacgdo e a classificacdo dos descontos, o controle e a liquidagdo das
consignagdes de terceiros, e outras altera¢des afins;

VII- elaborar a relagdo dos servidores sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;
VIII- promover a averbago e a classificacdo dos descontos, o controle e a liquidagdo das
consignac@es de terceiros, e outras alteracdes afins;

IX- promover mensalmente a elaboracdo das relagdes e guias de recolhimento das
importincias devidas pelo Municipio aos érgéos previdenciérios e trabalhistas;

X- assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certiddes de tempo de servigo dos
servidores municipais;

XI- orientar as chefias dos diversos 6rgfos da Prefeitura na elaboragfo anual da escala de

férias do pessoal sob sua supervisio;
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XII- supervisionar a organizacéo e atualizacdo dos registros e ocorréncias dEHERYSA]:
XII- promover o encaminhamento de servidores 4 inspecdo médica para fins de admi
licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XIV- providenciar junto as chefias dos diversos Orglos, para que seja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisio;

XV- promover a averbagéo e a classificacdo dos descontos, o controle e a liquidacfio das
consignagdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

XVI- fazer apurar o tempo de servico dos servidores;

XVII- tomar as medidas necessérias para a apuracdo mensal das faltas dos servidores, a
partir dos controles de frequéncia emitidos pelos 6rgéos municipais;

XVIII- administrar os contratos e os bens colocados a sua disposicio;

XIX- praticar todos os atos e a¢des necessarias a0 bom desempenho das fungdes do érgio;
e

XX- executar outras atribuicdes afins.

O Diretor de Apoio Administrative, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Administragfo, tendo como 4mbito de atuacdo a realizagdo das seguintes atribuicges:

I- coordenar o envio e o recebimento de todas as correspondéncias recebidas e expedidas
pelos diversos érgdos da Administracéo Municipal;

II- realizar o recebimento, protocolo, distribuicdo e registro de todos os documentos,
papéis, procedimentos administrativos, processos, peti¢cdes e outros que devam tramitar na
Administragdo Municipal;

III- acompanhar a organizacio do recolhimento ao arquivo das cépias de documentos,
processos, procedimentos administrativos e outros, quando for o caso;

IV- supervisionar a prestago de informaces ao publico e aos dirigentes de 6rgdos da
Administragdo Ptblica Municipal, quanto localizagdo de documentos, procedimentos
administrativos;

V- controlar os sistemas de informagéo do Municipio provendo todos 0s meios necessarios
a continuidade e manutengdo dos mesmos para o perfeito funcionamento da maquina
administrativa; .

VI- realizar o recebimento, controle e arquivamento dos exemplares de Diario Oficial e
outras publicagSes de interesse do Municipio;

VII- organizar o arquivo, estudando o contetido dos documentos de modo a possibilitar um
melhor acondicionamento dos mesmos de maneira racional para facil localizagdo de
processos arquivados;

VIII- controlar a incineragfo e destruicdo de documentos e papéis publicos, na forma das
legislacdes pertinentes;

IX- coordenar a distribuigéo de material de consumo ou permanente aos diversos 6rgédos da
Administracdo Municipal;

X- controlar os gastos da frota municipal com combustiveis e lubrificantes, em articulacéo
com os diversos 6rgdos, bem como, quaisquer outras despesas de manuten¢do com
veiculos automotores da Administracio Municipal;

XI- administrar o pessoal e os bens colocados 4 sua disposicio;

-

e

L




XII- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
XIII- executar outras atribui¢des afins.

O Diretor de Cargos, Saldrios e Carreira, subordinada diretamente a
Municipal de Administrag@o, tendo como &mbito de atuagio a realizacdo das seguintes
atribuicdes:

I- examinar e emitir parecer em documentos relativos a pessoal de acordo com os atos
normativos;

II- providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagio dos orgéos da
Prefeitura e a reviso peri6dica dos planos de cargos e carreiras;

I11- elaborar relatérios quanto ao custeio de pessoal periodicamente ou quando solicitado
pelos superiores hierdrquicos;

IV- estudar e consultar os servidores e seu 6rgéo representativo para propor: a implantacéo
de medidas que proporcionem o desenvolvimento funcional e melhores condicdes de
trabalho, a concessdo de beneficios suplementares, observado as possibilidades da
Administragdo Municipal, que melhorem o padro de vida e a motivacio dos servidores;
V- orientar e supervisionar atividades de recrutamento e selecio de servidores:

VI- proceder anualmente, antes da elaboragdo da proposta orcamentéria, ao levantamento
das necessidades de selecdo e recrutamento nos diversos setores da Prefeitura Municipal;
VII- supervisionar os servi¢os de pessoal nas alteracdes de funcHo, alteragdes na carga
horéria de trabalho, rescisdes de contrato e concessdes de adicionais, previstos na
legislacdo em vigor; _

VIII- coordenar as questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e
outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as orientagSes normativas
em vigor;

IX- encaminhar com as informagdes para andlise do Secretdrio, todas as questdes de
pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a consideragdo da chefia superior;

X- providenciar para que sejam mantidos arquivo de leis, decretos e outros atos normativos
de interesse do 6rgao;

XI- administrar o pessoal 0s recursos e os bens colocados 4 sua disposig¢do;

XII- elaboragdo da folha de pagamento junto & unidade de processamento de dados da
Prefeitura Municipal, observando os langamentos necessérios do pessoal;

XII- Cumprir os cronogramas necessarios para a elaboragéo da folha de pagamento e
contratos, observando sempre as legisla¢des e normativas pertinentes;

XIV- Sistema de conferéncia da folha de pagamento, com vistas & verificagdo dos dados
langados quanto a corregdo da informag#o;

XV- praticar todos os atos e éu;éies necessarias ao bom desempenho das fungdes do
departamento pessoal; e

XVI- executar outras atribuicdes afins.

O Diretor de Defesa Civil, subordinada diretamente ao Coordenador Municipal da Defesa
Civil, tendo como dmbito de atuac@o a realizacfo das seguintes atribuicées:



I - promog&o da participacdo da comunidade na defesa da propria comunidade, planejan
organizando e coordenando um conjunto de atividades que visem evitar, prevenir

minimizar as consequéncias de eventos desastrosos; @“ :

II - promog&o da integracdio da Defesa Civil Municipal com entidades piblicas e privadas,
€ com os 6rgdos Estaduais, Regionais e Federais;

III - comunicagfio das ocorréncias de desastres aos Orgdos estadual e central de defesa civil;
IV - manutengfo atualizada e disponivel das informacdes relacionadas com as ameacas,
vulnerabilidades, 4reas de risco e populagdo vulneravel;

V - coordenagdo dos servigos prestados pelos 6rgéios da Administracdo Publica Municipal,
Estadual e Federal, quando da ocorréncia de eventos desastrosos;

VI - estudo, definicio e proposigdo de normas, planos e procedimentos que visem a
prevengdo, socorro e assisténcia da populagio e recuperacdo de dreas de risco ou quando
estas forem atingidas por desastres;

VII - promogéo de treinamento de cidadfios e de servidores piiblicos para a atuacdio em
situagdes de emergéncia e assisténcia a populacéo atingida;

VIII - proposta de decretagfio ou homologag&o de situacdo de emergéncia ou de estado de
calamidade piiblica no Municipio;

IX - instrucdo da populacio sobre os procedimentos a serem adotados em caso de
emergéncias e calamidades;

X - realizagfo de desocupagéo das pessoas dos locais atingidos por calamidades ou
ocorréncia de alguma situacdo de emergéncia;

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

XII - execugo de atividades correlatas.

O Gerente Administrativo, subordinada diretamente a Diretoria de Apoio Administrativo,
tendo como ambito de atuacfo a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I- prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Scoretaria Municipal e demais 6rgaos
vinculados;

II- planejar as ag@es, sistemas e servicos prestados a populacdo;

III- participar da formulagéo e construcdo de politicas ptiblicas;

IV- realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de gestdo;

V- coordenar o acompanhamento e a avaliacdo de planos estratégicos da Secretaria
Municipal alinhados as diretrizes definidas no Plano Plurianual;

VI- coordenar o processo de transformacio da gestdo e a melhoria continua das atividades
da Secretaria Municipal; ;

VII- fornecer apoio técnico aos demais 6rgios vinculados a Secretaria Municipal no
tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com definicdo de indicadores e metas
a serem alcancados; .

VIII- elaborar relatérios quando solicitados pelo Secretario Municipal;

IX- coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como assegurar o cumprimento de

normas, metas e prazos:
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X- conferir a execucdo e a organizacdo dos servigos realizados internamente
Municipal, objetivando cumprir as propostas implantadas pelo Municipio;

pelo Municipio;

XII- utilizar recursos de informatica;
XIII- dar ampla divulgagdo das infdrmagﬁes, normas e politicas publicas da Secretaria
Municipal;

XIV- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XV- realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham a
ser delegadas;

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

A Secretaria Municipal de Fazenda na execugdo das suas atribuicdes e competéncias
contard na seus cargos abaixo especificados, que estarfio voltados a atender ao Chefe do
Poder Executivo e aos 6rgéos da Administracdo Municipal:

I - Diretor Contabil Financeiro;

II - Diretor de Tributacio e Arrecadaciio;
III - Diretor Administrativo;

IV - Gerente Administrativo;

O Diretor Contabil e Financeiro, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de
Fazenda, tendo como ambito de atuacdo a realizacéo das seguintes atribui¢des:

I- Auxiliar nos servigos de contabilizagdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

[I- Executar ou auxiliar no processamento do empenho, liquidacdio e pagamento das
despesas;

III- Organizar mecanismos de andlise das contas de responsaveis por recursos financeiros;
IV- Fornecer dados necessérios & elaboragdo do orcamento municipal;

V- Manter as atividades de contabilidade orcamentéria, financeira, econémica e
patrimonial em método adequado e moderno, sempre atualizado;

VI- Auxiliar nas atividades de elaboragfio balancetes mensais, balancos anuais e demais
pecas necessérias & demonstragfo das atividades da Administragio Municipal, inclusive
situacBes econdmico financeira e orgamentaria;

VII- Auxiliar no monitoramento dos processos de retengfo e emisséo de guias;

VIII- Auxiliar na andlise das retengdes devidas a folha de pagamentos;

IX- Auxiliar no monitoramento de triagem das notas fiscais € processos;

X- Auxiliar os servicos de execucgfo orcamentaria e financeira, procedendo as alteracdes
quando necessdrias e previamente autorizadas pelo Prefeito Municipal ou responsavel;

XI- Auxiliar ao acompanhamento da execug8o e escrituragio sintética e analitica, em todas
as fases, do empenho e do lancamento relativos as operagdes contbeis, patrimoniais €
financeiras do Municipio;
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correntes municipais;
XIII- Auxiliar os servigos de elaboragio dos balancetes mensais financeiros e
orcamentarios;

XIV- Auxiliar os servigos de elaboracdo das prestacdes de contas financeira e or¢amentaria
do Municipio;

XV- Auxiliar o processo de escrituragdo orgamentaria e a programagéo financeira anual de
despesas;

XVI- Auxiliar em todas as fases dos lancamentos relativos as operagdes contabeis,
patrimoniais e financeiras da Administragio Municipal;

XVII- Auxiliar na emissdo dos balancetes mensais e outros documentos fiscais
relacionados na Lei de Responsabilidade Fiscal, aos 6rgéos de Controle;

XVIII- Auxiliar na andlise dos langamentos das folhas de pagamentos dos servidores,
adequando as as unidades orgamentarias e classificacéo fiscal;

XIX- auxiliar no controle dos registros de todos os lancamentos efetuados na folha de
pagamento dos servidores;

XX- auxiliar o pessoal os recursos e os bens colocados 4 sua disposigéo;

XXI- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funges do orgao;
e

XXII- executar outras atribuigdes afins.

O Diretor Administrative, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de Fazenda,
tendo como dmbito de atuagio a realizagfo das seguintes atribuigdes:

I- coordenar o envio e o recebimento de todas as correspondéncias recebidas e expedidas
pelos diversos 6rgéos da Administragdo Municipal;

II- realizar o recebimento, protocolo, distribuicdio e registro de todos os documentos,
papéis, procedimentos administrativos, processos, peticdes e outros que devam tramitar na
Secretaria;

III- acompanhar a organizacdo do recolhimento ao arquivo das cépias de documentos,
processos, procedimentos administrativos e outros, quando for o caso;

IV- supervisionar a prestagdo de informagdes ao publico e aos dirigentes de 6rgdos da
Administragdo Pdblica Municipal, quanto & localizacdo de documentos, procedimentos
administrativos;

V- controlar os sistemas de informagfo da secretaria, provendo todos os meios necessarios
a continuidade e manutengfio dos mesmos para o perfeito funcionamento da maquina
administrativa;

VI- realizar o recebimento, controle e arquivamento dos exemplares de Didrio Oficial e
outras publica¢Ges de interesse da Secretaria Municipal de Fazenda;

VII- organizar o arquivo, estudando o contetido dos documentos de modo a possibilitar um
melhor acondicionamento dos mesmos de maneira racional para ficil localizacio de
processos arquivados;

VIII- controlar a incineragfo e destrui¢do de documentos e papéis ptiblicos, na forma das

legislagdes pertinentes; . M
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X- controlar os gastos da frota com combustiveis e lubrificantes, em articulagio com os
diversos 6rgdos, bem como, quaisquer outras despesas de manutengio com veiculos
automotores da Secretaria Municipal de F azenda;

XI- administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposicéo;

XII- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcées da
secretaria de fazenda; e

XIII- executar outras atribuicdes afins.

O Diretor de Tributaciio e Arrecadacio, subordinada diretamente a Secretaria Municipal
de Fazenda, tendo como ambito de atuagéio a realizagdo das seguintes atribuicdes:

I- elaborar célculos devidos, bem como, o lancamento em fichas préprias de todos os
impostos, taxas, contribuicdes de melhoria e demais rendas municipais, além de dar baixa
na medida em que forem quitados os respectivos débitos;

1I- instruir os contribuintes sobre as obrigagdes fiscais para com o Municipio;

III- prover anélise dos extratos bancérios;

IV- acompanhar a arrecadaco dos tributos municipais;

V- propor e controlar as politicas de arrecadagéo dos tributos do Municipio, bem como
avaliar os reflexos de seus programas na arrecadacéo e atividade econ6mica;

VI- propor metas de arrecadacéio dos tributos municipais e realizar estudos comparativos
da receita projetada e realizada;

VII- arrecadar, analisar, registrar e guardar tributos, rendas e quaisquer valores devidos ao
Municipio, bem como a publicar a movimentago financeira;

VIII- subsidiar aos superiores hierarquicos as informagSes financeiras do tesouro
municipal necessarias a tomada de decisdo;

IX-acompanhar a formulagfio da politica econdmico-tributaria, inclusive em relacfio a
beneficios fiscais e incentivos financeiros e fiscais;

X- verificar a regularidade da participaco do Municipio no produto da arrecadaciio dos
tributos da Uni#o e do Estado;

XI- controlar a divida decorrente de operagdes de crédito de responsabilidade, direta e
indireta, do tesouro municipal;

XII- controlar a arrecadagfio dos débitos inscritos em divida ativa,

XIII- promover estudos objetivando o aumento da arrecadagdo tributéria;

XIV- promover a inscricdo em divida ativa, nos termos da legislagéo tributéria vigente, de
acordo com a listagem dos contribuintes em débito com o Municipio;

XV- cobrar administrativamente os créditos inscritos em divida ativa;

XVI- emitir documentos préprios para recolhimento de créditos inscritos em divida ativa;
XVII- parcelar os créditos inscritos em divida ativa, na forma da lei;

XVIII- expedir certiddo negativa de débitos (CND) ou positiva de débitos fiscais, bem
como a certiddo de divida ativa (CDA) para posterior execucdo fiscal;

XIX- cancelar créditos fiscais indevidamente inscritos;
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XX- realizar a cobranca ami gavel da Divida Ativa através de NotificagBes enderecadss)
contribuintes em Débito com o Municipio;
XXI- enviar os procedimentos administrativos 4 Procuradoria-Geral do I\/Imu'cfpic{"?s;\mmm ‘ﬁ’
vistas a cobranga judicial da divida ativa; T
XXII - administrar o pessoal 0s recursos e 0s bens colocados 4 sua disposicéo;

XXIII- praticar todos os atos e acOes necessarias ao bom desempenho das fungdes do

Orgdo; e

XXIV- executar outras atribuices afins.

O Gerente Administrative, subordinada diretamente ao Diretor Administrativo, tendo
como dmbito de atuacio a realizacfo das seguintes atribuicoes:

I- prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e demais orgdos
vinculados;
[I- planejar as acBes, sistemas e servigos prestados a populagdo;
II- participar da formulagéo e construgdo de politicas publicas;
IV- realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de gestio;
V- coordenar o acompanhamento e a avaliagdo de planos estratégicos da Secretaria
Municipal alinhados as diretrizes definidas no Plano Plurianual;
VI- coordenar o processo de transformac@o da gestdo e a melhoria continua das atividades
da Secretaria Municipal;
VII- fornecer apoio técnico aos demais orgéos vinculados a Secretaria Municipal no
tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com defini¢do de indicadores e metas
a serem alcangados;
VIII- elaborar relatérios quando solicitados pelo Secretério Municipal;
IX- coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como assegurar o cumprimento de
normas, metas e prazos;
X- conferir a execucdo e a organizagdo dos servicos realizados internamente na Secretaria
Municipal, objetivando cumprir as propostas implantadas pelo Municipio;

- proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servigos publicos executados
pelo Municipio; -
XII- utilizar recursos de informética;
XIII- dar ampla divulgagio das informagdes, normas e politicas ptiblicas da Secretaria
Municipal; '
XIV- participar de reunies, eventos e audiéncias quando convocado;
XV- realizar outras atividades correlatas no dmbito de sua competéncia, que lhe venham a
ser delegadas;



contara seus cargos abaixo especificados, que estarfio voltados a atender ao Chefe do Poder
Executivo e aos 6rgdos da Administracdo Municipal:

I - Diretor de Planejamento, Or¢camento e Elaboracio de Projetos;
II- Gerente de Convénios e Prestacio de Contas;

A Diretoria de Planejamento, Orcamento e Elaboracio de Projetos, subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Planejamento, tendo como dmbito de atuagdo a
realizagfo das seguintes atribui¢cdes:

I- acompanhar a execug¢do do orcamento municipal, bem como propor adequacdes
necessérias para aprimoramento na execu¢do dos orgamentos da Administraciio Direta e
Indireta;

II- promover a programag8o orcamentaria, inclusive o orgamento programa anual,

III- orientar e promover a racionalizacdo e o aperfeicoamento técnico das unidades
or¢amentdrias na realizagdo da despesa e no cumprimento das normas relativas & execucao
or¢amentaria;

IV- desenvolver as fungdes de planejamento, orgamento, modernizacdo da administracdo e
gestdo por resultados da Secretaria Municipal;

V- elaborar estudos e pesquisas para a previsdo da receita, bem como adotar as
providéncias executivas para obten¢éo de outros recursos financeiros;

VI- elaborar ¢ coordenar o contingenciamento do orcamento, caso necessario, em conjunto
com os demais 6rgdos competentes;

VII- acompanhar e avaliar a execu¢o de programas, projetos e atividades da Secretaria
Municipal;

VIII- realizar, juntamente com os demais Orglos municipais, estudos relacionados aos
projetos dos governos federal e estadual, visando a implantagéo e a captagdo de recursos;
[X-pesquisar junto aos meios de comunica¢io sobre os programas disponiveis, visando a
captacdo de recursos;

X-desenvolver sistema informatizado para controle dos projetos de interesse da
municipalidade;

XI- orientar aos 6rg8os competentes sobre o prazo de para elaboracéo e apresentacdo de
projetos, visando a captacéo de recurso;

XII- manter atualizado o cadastro do Municipio, junto as esferas estadual e federal,
visando a captacdo de recursos através emendas parlamentares e demais proposias
voluntérias de interesse da municipalidade;

XIII- auxiliar no planejamento, coordenacdo e orientacdo técnica em planos e projetos,
bem como na elaborag¢do de estudos, analises e diagnosticos da estrutura socioecondmica
do Municipio, com vistas a subsidiar a atividade de planejamento;

XIV- elaborar em conjunto com os demais Orgfos projetos sobre as necessidades do

Municipio;



XV- produzir cenarios estratégicos que venham a auxiliar na definic
programas setoriais;
XVI- levantar dados estatisticos para identificar as caréncias, avaliar alternativa
desenvolver projetos e acOes a serem desenvolvidas pelo Municipio;

XVII- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposico;

XVIII- praticar todos os atos e a¢des necessérias ao bom desempenho das funcses do
orgéo; e

XIX- executar outras atribuicdes afins.

O Gerente de Convénios e Prestacfio de Contas, subordinada diretamente a Geréncia de
Planejamento, Orcamento e Elaboragéo de Projetos, tendo como ambito de atuagdo a
realizagdo das seguintes atribuicdes:

I- acompanhar os convénios, termos de parceria, termos de colaboracdo, termos de
fomento, acordos de cooperaciio e contratos de gestéo firmados pelo Municipio quanto ao
interesse publico, bem como as respectivas prestacdes de contas;

II-planejar, coordenar e gerenciar o controle dos convénios, contratos de repasse e termos
de parceria firmados; _

III- efetuar consultas via web, aos 6rgdos competentes, identificando oportunidades de
celebracéo de convénios;

IV- cadastrar, credenciar e orientar os gestores de convénios e contratos de repasse visando
a0 acesso € a operacionalizacio no Sistema de Gestio de Convénios e Contrato de
Repasse, ou equivalente;

V- acompanhar e controlar a execucio dos convénios celebrados pelo Municipio;

VI- realizar os contatos para convénios de cooperacdo técnica e de financiamento de
projetos especiais com instituigdes piiblicas e privadas, nacionais e internacionais;

VII- elaborar, a partir de informacdes das secretarias interessadas, as propostas de
conveénios;

VIII- orientar sobre a prestacdo de contas de convénios nas diversas areas da
Administracgo Municipal;

IX- acompanhar a regularidade das certiddes necessarias para formalizag&o de convénios:
X- acompanhar os processos de aprovacéo e desembolso de financiamentos;

XI- manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;

XII- organizar e acompanhar a publicacdo de convénios 2

XIII- acompanhar a aplicagio dos recursos oriundos de convénios firmados com a Unido
ou com o Estado;

XIV- participar, com as secretarias envolvidas nos convénios, das prestagdes de contas de
recursos financeiros oriundos de outras esferas de Governo;

XV- informar o prazo de validade dos convénios e propor protrogagédo ou anulacdo dos
mesmos ao Prefeito Municipal;

XVI- manter entrosamento com 6rgfos publicos e entidades particulares, visando a
cooperagdo administrativa e ao estabelecimento de convénios;
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XVII- organizar os convénios sob sua responsabilidade, mantendo-os em
prazos, vigéncias e o acompanhamento dos mesmos nos sistemas informatiza
Governo Estadual e Federal;

XVIII- desenvolver sistema informatizado para controle dos convénios de interesse da~

municipalidade;

XIX- orientar aos 6rgéos competentes sobre o prazo de vigéncia dos convénios e a
solicitagio de termos aditivos quando necessérios, visando a regularidade dos mesmos;
XX-acompanhar a prestagdo de contas parcial e final dos convénios e orientar aos setores
competentes sobre possiveis falhas na prestagéo;

XXI- atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
documentos relativos as prestagdes de contas dos convénios existentes;

XXII- participar da elaboragdio de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza administrativa para a consolidacio e celebragio dos convénios;
XXIII- realizar diagnéstico com a finalidade de desenvolver acdes em busca de convénios
e instrumento de repasses de recursos ao Municipio;

XXIV- assessorar, orientar e fiscalizar a elaboragéo e execugdo de convénios;

XXV- coordenar, organizar e ai'quivar todas as informagdes necessarias para elaboragio de
plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area de assisténcia social e habitagéo,
no ambito municipal;

XXVI- praticar todos os atos e agdes necessarias a0 bom desempenho das fungdes do
orgdo; e

XXVII- executar outras atribui¢des afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, TURISMO E
ESPORTES

A Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Turismo e Esportes na execucfo das suas
atribuigbes e competéncias contard nos seus cargos abaixo especificados, que estarfio
voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos ¢rgdos da Administragdo Municipal:

I- Diretor de Controle de Frotas e Contratos;
II- Diretor de Alimenta¢ao Escolar;

III - Diretor em Tecnologia da Informacio;
IV - Gerente Educacional;

V - Diretor de Apoio Administrativo;

VI - Diretor de Manutencio Predial;

VII - Diretor do Transporte Escolar;

VIII - Diretor de Programas e Convénios ;
IX - Diretor de Esportes, Cultura, e Turismo;

O Diretor de Controle de Frotas e Contratos, subordinada diretamente ao secretario de
educagfio, tendo como dmbito de atuagio a realizagio das seguintes atribuigdes:
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I- administrar a frota de veiculos da Secretaria Municipal; {
II- controlar a distribuicsio dos veiculos aos diversos 6rgos da Secretaria Munici

acordo com as necessidades e as possibilidades da frota; % __ S AL

— i e g oy . \ﬂ’sf@gmﬁ@
III- controlar as autorizacdes e habilitacdo dos servidores municipais para utilizar
veiculos;

IV- atender as reclamacdes e sugestdes, no que tange ao comportamento no transito dos
motoristas a servigo;

V- atender e assistir aos acidentes de transito que envolvam veiculos da frota;

VI- controlar o servigo de socorro, bem como os gastos com manutengio da frota;

VII- controlar o processo de ressarcimento de multas de trnsito;

VIII- orientar, coordenar e supervisionar os servicos de transporte e oficinas com vistas a
manter a frota municipal em condigdes de atender as demandas municipais;

- providenciar o recolhimento 4 sucata de todo veiculo que apresentar inutilidade,
devendo ser anotado em ficha, comunicado ao 0rgéo responsavel por bens patrimoniais,
para efeito de baixa, respeitada a hierarquia funcional;

X- elaborar escala de manutencdo dos veiculos e equipamentos em conformidade com o
estado de conservagdo, para que ndo haja interrup¢io nos servigos prestados & populacio;
XI- manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatorios da frota municipal, bem
como efetuar o seu cadastro junto ao Detran-ES;

XII- programar e acompanhar as manutencdes preventivas e corretivas, procedendo a
avaliagdo dos defeitos apontados;

XIII- administrar o pessoal os recursos e os bens colocados sua disposi¢ao;

XIV- praticar todos os atos e acdes necessarias a0 bom desempenho das fungdes do Orgfio;
e

XV- executar outras atribuicdes afins.

A Diretor de Alimentagio Escolar, subordinada diretamente a secretaria de Educacdo,
tendo como dmbito de atuacio a realizacdo das seguintes atribuic@es:

[- coordenar, acompanhar e orientar a execugdio do PNAE nas instituicdes educacionais
municipais e de convénio total, desde o recebimento i distribuicdo da alimentagzo,
assegurando o controle nutricional e a qualidade dos géneros alimenticios;

II- realizar o levantamento para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e
equipamentos de cozinha, de acordo com a legislagdo vigente e orientagdes do PNAE;

I1I- fornecer & rede municipal de ensino os géneros necessarios a alimentacéio escolar, em
cumprimento a legislacdo e demais normas de modo que ndo ocorra a interrupgdo na
prestacéo desses servigos;

IV- planejar, organizar, coordenar, controlar e avaliar os carddpios para alimentacfio de
alunos de rede municipal de ensino;

V- promover projetos relacionados com a educacfio alimentar, com o objetivo de
disseminar a importancia do alimento adequado entre os alunos, alcancando a familia e a
comunidade;

VI-realizar treinamento dos servidores responsaveis pela merenda escolar, objetivando

uma melhoria da sua qualidade:
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Municipio e desenvolver programas de educagfo alimentar; \
VIII- desenvolver as atividades relativas 4 merenda escolar em conformidade coﬁ‘l'
politica de alimentacfio escolar aprovada pelo Conselho Municipal de Alimentacéio
Escolar;

IX- supervisionar os trabalhos das merendeiras;

X- analisar as informagdes das unidades escolares referentes a distribuigdo de refeices e
ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o aperfeicoamento dos
Servigos;

XI- promover visitas periddicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo cumprimento da
programagéo da alimentagfo escolar estabelecida pela Secretaria Municipal;

XII- acompanhar a elaboragdo do carddpio para formulagdo de processo licitatorio de
aquisicdo da merenda escolar;

XIII- acompanhar e articular junto aos produtores rurais para a implementacZo de acdes de
fortalecimento da agricultura familiar com fornecimento de alimentacéo do produto direto
na escola;

XIV- acompanhar e desenvolver as prestac;oes de contas relativas ao programa de merenda
escolar;

XV- providenciar o preenchimento de todos os relatérios referente 20 programa de
merenda escolar;

XVI- organizar e controlar a logistica de distribuicio da merenda escolar para as unidades
de ensino;

XVII- controlar os niveis de estoque e prazo de validade dos géneros alimenticios,
providenciando reposi¢io e remanejamento, se necessario;

XVIII- orientar as unidades de ensino quanto ao armazenamento, controle de estoque,
guarda, conservagdo e demais requisitos técnicos dos materiais de consumo empregados na
alimentacg&o escolar;

XIX- promover a fiscalizagdo e controle quanto ao adequado armazenamento, uso e
distribuicdo da merenda escolar:

XX- formular planilha e o cronograma de entrega dos produtos da merenda escolar da rede
municipal de ensino por unidade’ escolar e encaminhar aos Orgdos competentes para as
devidas conferéncias;

XXI- acompanhar a entrega dos produtos referentes 4 merenda escolar dos alunos da rede
municipal de ensino, conforme processo licitatério realizado;

XXII- coordenar e controlar e avaliagdo dos cardépios para alimentag&o dos alunos de rede
municipal de ensino;

XXIII- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicéo;

XXIV- praticar todos os atos e a¢des necessdrias ao bom desempenho das fungbes do
6rgéo; e

XXV- executar outras atribuicdes afins.

s

O Diretor em Tecnologia da Informacdo, subordinada diretamente a secretaria de
Educac@o, tendo como 4mbito de atuagfo a realizagfio das seguintes atribuicdes:
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II- coordenar a implantaggo de novos sistemas de informag&o na Secretaria;
III- definir requisitos técnicos e acompanhar o processo para a aquisicdo de hardware e
software, nas fases de conferéncia, instalago, teste, treinamento, migragéo, implantago e
monitoramento pés-implantacéo;

IV- atuar como facilitador junto aos usudrios prestando esclarecimentos sobre as
funcionalidades do hardware e software disponiveis na Secretaria Municipal;

V- acompanhar e realizar a manutengdo preventiva e corretiva do hardware instalado;

VI- acompanhar os procedimentos de desenvolvimento na area da tecnologia da
informacio;

VII- planejar, coordenar e realizar as atividades de prestacéo de servigos digitais;

VIII- controlar os bancos de dados da Secretaria Municipal, propondo medidas de
seguranga ¢ outras que julgar necessarias afim de assegurar o perfeito funcionamento dos
Servigos;

IX- coordenar as atividades de gestdo de informagBes nos sistemas da Secretaria
Municipal, providenciando instalacdo de sistemas, programas, periféricos e outros
destinados ao cumprimento das atividades dos orgéos vinculados;

X- coordenar, controlar e realizar atividades de manutengdo dos sistemas internos de
intranet, internet e programas especificos;

XI- elaborar o planejamento de tecnologia da informagéio da Secretaria para implantacio
de novos sistemas de informagio;

XII- coordenar os bancos de dados e sistemas de protec@o de softwares e outros ligados
Secretaria Municipal;

XIII- administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposig¢éo;

XIV- praticar todos os atos e a¢des necessérias a0 bom desempenho das fungdes do 6rgao;
e

XV-executar outras atribui¢es afins.

A Gerente Educacional, subordinada diretamente ao secretario de educaco, tendo como
dmbito de atuagdo a realizacdo das seguintes atribuic8es:

I - participar do planejamento da unidade escolar e demais providéncias relativas as
atividades extraclasses;

IT - participar do Conselho de Classe, das reunides de pais, de professores, informando
inclusive as ocorréncias graves;

IIT - atender aos pais, responsaveis e demais pessoas que comparecam a unidade escolar;
IV - coordenar técnica e administrativamente as atividades relacionadas com a organizacio
e com o funcionamento da unidade escolar; )

V - acompanhar e avaliar o trabalho desenvolvido pelos auxiliares de Servicos gerais e
informar ao diretor suas observagdes e encaminhamentos;

VI - verificar se os alunos estio devidamente uniformizados;

VII - atender aos alunos em caso indisciplina, conflitos, questdes de satde e
encaminhamento ao diretor e aos érgdos competentes, quando necessario;
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VIII - apoiar o professor em sala de aula em situagGes de organizacdo e dific
turma e/ou aluno;
XIV - receber e entregar materiais trazidos por terceiros a alunos;

X - zelar pelo patriménio ptiblico e recursos didético-pedagégicos;

XI - manter-se atualizado sobre as vulnerabilidades e desafios das turmas e alunos visando
auxilid-los em seu protagonismo;

XII - praticar todos os atos e agdes necessarias a0 bom desempenho das fungdes do 6rgéio;
XIII - prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e demais
6rgéos vinculados;

XIV- planejar as a¢fes, sistemas e servigos prestados a populacéo;

XV- participar da formulagdo e construgéo de politicas publicas;

XVI- realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de gestéo;

XVII - coordenar o acompanhamento e a avaliagdo de planos estratégicos da Secretaria
Municipal alinhados as diretrizes definidas no Plano Plurianual;

XVIII- coordenar o processo de transformacdo da gestdo e a melhoria continua das
atividades da Secretaria Municipal;

XIX - fornecer apoio técnico aos demais orgaos vinculados a Secretaria Municipal no
tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com defini¢do de indicadores e metas
a serem alcangados;

XX- elaborar relatorios quando solicitados pelo Secretério Municipal;

XXI- coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como assegurar o cumprimento
de normas, metas e prazos;

XXII- conferir a execugfo e a organizacdo dos servigos realizados internamente na
Secretaria Municipal, objetivando cumprir as propostas implantadas pelo Municipio;
XXIII- proceder o atendimento ao ptblico, orientando sobre os servicos publicos
executados pelo Municipio;

XXIV- utilizar recursos de informética;

XXV- dar ampla divulgagfio das informacses, normas e politicas ptblicas da Secretaria
Municipal;

XXVI- participar de reuniSes, eventos e audiéncias quando convocado;

XXVII - realizar os servigos de higienizacdo, varredura e lavagem de prédios publicos,
controlar as atividades de limpeza, com coleta de lixo, entulhos e outros detritos dos
prédios publicos

XXVIII- coordenar os servigos de conservacgdo e manutengdo dos logradouros priblicos;
XXIX- realizar outras atividades correlatas no &mbito de sua competéncia, que lhe venham
a ser delegadas;

XXX - executar outras atribui¢es afins.

O Diretor de Apoio Administrativo, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Educag@o, tendo como 4mbito de atuagéio a realizagdo das seguintes atribuicdes:

I- coordenar o envio e o recebimento de todas as correspondéncias recebidas e expedidas
pelos diversos 6rgéos da Administragio Municipal;
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papéis, procedimentos administrativos, processos, peticées e outros que devam tramitar
Administra¢go Municipal;

[II- acompanhar a organizacdo do recolhimento ao arquivo das cépias de documentos,
processos, procedimentos administrativos e outros, quando for o caso;

IV- supervisionar a prestagdo de informagdes ao pblico e aos dirigentes de 6rgios da
Administragdo Publica Municipal, quanto a localizagdo de documentos, procedimentos
administrativos;

V- controlar os sistemas de informacéo do Municipio provendo todos os meios necessarios
a continuidade e manutengdo dos mesmos para o perfeito funcionamento da maquina
administrativa;

VI- realizar o recebimento, controle e arquivamento dos exemplares de Diario Oficial e
outras publicagGes de interesse do Municipio;

VII- organizar o arquivo, estudando o contetido dos documentos de modo a possibilitar um
melhor acondicionamento dos mesmos de maneira racional para facil localizagdo de
processos arquivados;

VIII- controlar a incinera¢do e destruicdio de documentos e papéis publicos, na forma das
legislacdes pertinentes;

IX- coordenar a distribuigdo de material de consumo ou permanente aos diversos 6rgéos da
Administracgio Municipal;

X- controlar os gastos da frota municipal com combustiveis e lubrificantes, em articulacdo
com os diversos 6rgdos, bem como, quaisquer outras despesas de manutencdo com
vefculos automotores da Administragio Municipal;

XI- administrar o pessoal e os bens colocados 4 sua disposi¢do;

XII- praticar todos os atos e agSes necessérias a0 bom desempenho das fungdes do érgdo; e
XIII- executar outras atribui¢des afins.

O Diretor de Manuten¢do Predial, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Educag@o, tendo como &mbito de atuagéo a realizagio das seguintes atribuicoes:

I- Coordenar realizar as atividades de limpeza, coleta e disposicdo do lixo,
compreendendo: recolhimento, transporte e a promocio de sua remocdo para os locais
previamente determinados; _

II- administrar e coordenar a construgdo, ampliaco, reforma e conservacdo dos edificios
municipais, logradouros publicos, rede pluviais e outros relativos as obras municipais
visando sempre & finalidade publica e 0 bem da coletividade;

IIl - realizar os servicos de higienizagfio, varredura e lavagem de prédios publicos,
controlar as atividades de limpeza, com coleta de lixo, entulhos e outros detritos dos
prédios publicos;

IV- realizar os servigos de higienizag#o, varredura e lavagem de prédios ptiblicos;

V- controlar as atividades de limpeza de prédios publicos, com coleta de lixo, entulhos e
outros detritos;

VI- recompor, reparar e desobstruir valas, valetas, bueiros, bocas de lobo e galerias
pluviais.
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VII- administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposigzio; M
VIII- proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servigos publicos executados
pelo Municipio;

IX- praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do orgéo; e
X- executar outras atribuices afins.

O Diretor de Transporte Escolar subordinado diretamente a Secretaria Municipal de
Educagdo, tendo como a4mbito de atuacao a realizagfo das seguintes atribuicdes:

I - programar, controlar e fiscalizar as atividades de transporte escolar, definindo itiner4rios
e horérios adequados aos turnos de funcionamento das escolas municipais e & demanda da
populagdo escolar;

II - providenciar o cadastro dos alunos que utilizam o transporte escolar;

III - supervisionar os veiculos e as rotas de percurso do transporte escolar;

IV - promover a capacitagdo e orientacdo dos profissionais envolvidos no transporte
escolar.

V - promover a execugdo dos servigos de garagem, manutencéo, limpeza e abastecimento
da frota de veiculos do transporte escolar, em articulacio com a Divisio de Transporte
Escolar;

VI - supervisionar a saida e o retorno dos veiculos do transporte escolar;

VII - planejar, autorizar, supervisionar e fiscalizar a execucfio dos servigos de transporte
publico de Alunos;

VIII - realizar estudos visando a melhoria, criagdo, modificacio ou extingo de linhas de
transporte, no &mbito do Municipio;

XI - fixar e fiscalizar itinerérios e pontos de parada.

X- conferir a execucéio e a organizacéo dos servigos realizados internamente na Secretaria
Municipal, objetivando cumprir as propostas implantadas pelo Municipio;

XI- proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servigos publicos executados
pelo Municipio;

XII- utilizar recursos de informatica;

XIII- dar ampla divulgaciio das informagdes, normas e politicas publicas da Secretaria
Municipal;

XIV- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XV- realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe venham a
ser delegadas;

XVI - planejar as agdes, sistemas e servicos prestados & populagdo;

XVII- participar da formulacfio e construgdo de politicas publicas;

XVIII- realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de gestdo;

XIX- executar outras atribuicdes afins.

O Diretor de Programas e Convénios subordinado diretamente a Secretaria Municipal de
Educacéo, tendo como Ambito de atuacdo a realizagdo das seguintes atribuicdes:
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I - coordenar, organizar e arquivar todas as informagdes necessarias para elaborag %‘ tle I :
plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na 4rea de educagfio no 2 DIy,
municipal; Q\ o
II - promover aco técnica para atendimento da demanda educacional, visando a melhoria

dos indicadores educacionais;

IIT - elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartilhem competéncias politicas,
técnicas e financeiras para a execucdo de programas de manutengéo e desenvolvimento da
educagdo bdsica;

IV - realizar diagnéstico minucioso da realidade educacional local, com a finalidade de
desenvolver agbes em busca de convénios ¢ instrumento de repasses de recursos ao
Municipio;

V - pesquisar, acompanhar e orientar os diversos setores da Secretaria Municipal de
Educacéo, quanto a novas resolucdes expedidas pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento

da Educaggo — FNDE;

VI - supervisionar, acompanhar e captar recursos e projetos do MEC, FNDE, MC, MCT,

dentre outros, na 4rea de educacio;

VII - acompanhar os indices educacionais do IDEB, Educa-censo e Prova Brasil.

VIII - prestar informagdes técnicas gerais referentes 4 drea de educagéo, FUNDEB, MEC,

FNDE e outros;

IX - assessorar, orientar e fiscalizar sobre a elaboragdo e execucdo de conveénios, processos
internos de prestacio de contas de conveénios.

X- administrar o pessoal e os bens colocados 4 sua disposi¢io;

XI- praticar todos os atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das fung¢des do 6rgio; e

XII- executar outras atribuicdes afins.

O Diretor de Cultura, Turismo e Esportes, subordinado diretamente a Secretaria
Municipal de Educacgo, Cultura, Turismo e Esportes, tendo como &mbito de atuacdo a
realizacdo das seguintes atribuices:

I - elaborar e propor a politica municipal de preservagio do patriménio histérico;

IT - elaborar e executar planos, programas ¢ projetos objetivando estimular e desenvolver
as atividades de cultura no Municipio;

III - gerir e coordenar eventos culturais, tombamento de patriménio histérico, administrar a
casa da cultura e a escola de musica.

IV - planejar e executar atividades que visem o desenvolvimento, preservacio e
revitalizacio do patriménio histérico, artistico e cultural do Municipio;

V - planejar, coordenar e controlar a execucdo de programas, projetos, agdes e atividades
relacionadas com a cultura no Municipio;

VI - planejar, executar e coordenar as festividades e eventos promovidos e apoiados pela
Prefeitura;

VII - promover o desenvolvimento cultural, através do apoio e incentivo a producéo
cultural, cientifica e artistica no Municipio;

VIII - promover eventos de natureza cultural, artistica e cientifica;

@
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IX - propor e fazer cumprir o calenddrio de eventos culturais do Muni
regulamento préprio;

X - valorizar e difundir as manifesta¢des culturais da comunidade:

XI - promover a preservacdo dos bens arquitetdnicos e documentais do Municipio;

X1I - elaborar e propor a politica municipal de preservacéo do patriménio histérico;

XTI - propor e implementar programas e projetos de preservacao e protecido dos bens do
patriménio histérico do Municipio;

XIV - inventariar e promover o tombamento dos bens do patriménio histérico do
Municipio;

XV - zelar pelo patriménio histérico e promover a recuperacio de objetos, edificagses e
obras de valor histérico;

XVI - promover o suprimento, a manutencdo e a recuperacio do seu acervo;

XVII - articular-se com orgéos e entidades visando obter doacdes de becas que possuam
valor histérico;

XVIII - manter servico permanente de incentivo 3 visita a0 patriménio histérico do
Municipio;

XX - incentivar a divulgacio e a pesquisa através de programas e eventos que envolvam a
comunidade;

XXI - reunir, classificar e catalogar, gravuras, folhetos, Jjornais, documentos e qualquer
publicacio de interesse cultural (clipping);

XXII - de festivais de musicas, gastronomia, cultura e costumes;

XXIII - das festas tradicionais e folcléricas.

XIV - efetuar diagnéstico e avaliagdo das possibilidades e do potencial turistico do
Municipio e de seus impactos na dinamizac8o da economia local;

XXV - efetuar a divulgagio das potencialidades econdémicas do Municipio relacionadas ao
setor de turismo:

XXVI - propor medidas e incentivos com vistas a atragéio de investimentos e viabiliza¢do
de empreendimentos relacionados com a exploragdo do potencial turistico do Municipio,
preservado o meio ambiente;

XXVII - propor medidas visando o aperfeicoamento da infra-estrutura de prestacido de
servigos do Municipio;

XXVIII - articular com os demais 6rgéos, a capacitagdo e a preparagdo de mao-de-obra
ligada ao setor de prestacéo de servigos hoteleiros e guias turisticos.

XXIX - elaborar e propor as politicas municipais de esporte e lazer;

XXX - administrar o uso da Praga de Esportes, estadios e campos de futebol;

XXXI - elaborar e cumprir o calendério de atividades esportivas e recreativas no ambito
municipal;

XXXII - manter cursos na area de esportes como judé, natacio, voleibol, handebo],
basquetebol, futebol de saldo, capoiera, entre outros;

XXXIII- zelar pela manuten¢do e guarda dos materiais esportivos; 7‘%&}/



XXXIV - promover a realizagdo de exames médicos para a avaliagio das ¢
para a pratica de esportes, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Satde.
XXXV - desenvolver planos, programas e projetos com vistas ao estimulo e ao ap
pratica e difusdo da educagdo fisica e do desporto;

XXXVI - incentivar o esporte amador e as manifestacdes esportivas no ambito do
Municipio;

XXXVII - incentivar o desporto de alto rendimento ou de competicio;

XXXVIII - administrar as reas e equipamentos esportivos da Prefeitura;

XXXIX - supervisionar a administragiio dos estdios, campos de futebol e outras 4reas de
pratica de esportes:

XXXX - cuidar da conservacdo de dreas e equipamentos esportivos em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano, Obras Publicas e Transportes:

XXXXI - promover o lazer como atividade de interacdo social, estendendo-os a todas as
faixas etérias;

XXXXII - prestar apoio técnico as atividades esportivas promovidas nas demais unidades
administrativas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

A Secretaria Municipal de Satde na execucdo das suas atribuices e competéncias contara
na sua estrutura organizacional com os 6rgdos abaixo especificados, que estarfio voltados a
atender ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgéos da Administragio Municipal:

I- Diretoria da Atencao primaria;

II- Geréncia de Vigilancia Epidemiolégica;

I1I- Diretoria de Controle, Avaliacio e Planejamento das UBS e USF;
IV- Gerencia em Logistica em Satde; -

V- Gerente Administrativo;

A Diretoria de Atencio Primadria, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Satde, tendo como dmbito de atuacdo a realizagfo das seguintes atribuicoes:

I- promover a integragio e o vinculo entre 0s profissionais das equipes e entre estes e os
usuarios;

II-conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais que incidem
sobre a Aten¢fio Primdria, de modo a orientar a organizacéio do- processc de trabalho na
Unidade de Satide da Familia (USF). promovendo discussées com as €quipes;

IIl- participar e orientar o processo de territorializagio e diagnéstico situacional, o
planejamento e a programacéo das agdes das equipes, incluindo a organizagio da agenda
das equipes;

IV-monitorar e avaliar, com os demais profissionais, os resultados produzidos pelas
equipes, propondo estratégias para o alcance de metas de saude;

V-acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam sob

sua coordenacio;
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Vl-contribuir para a implementac&o de politicas, estraté gias e programas de saude; |
VII- atuar na mediacdo de conflitos e resolugéo de problemas das equipes; &
VII- estimular e realizar acbes de promocdo de seguranca no trabalho, incluindd®
identificacdo, notificacso e resolugdo de problemas relacionados ao tema:

IX-assegurar a adequada alimentacéio de dados nos sistemas de informacfio da Atengéo
Priméria vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a
utilizagéio para andlise e planejamento das aces e divulgando os resultados obtidos;
X-potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos existentes na
Unidade de Satde da Familia (USF);

XI- qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengdo, logistica dos
materiais, ambiéncia da Unidade de Saude da Familia (USF), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;

XII- representar o servico sob sua geréncia em todas as instincias necessérias e articular
com demais atores da gestdo e do territério com vistas & qualifica¢do do trabalho e da
atencdo a satde realizada na Unidade de Satide da Familia (USF);

XII- conhecer a Rede de Atengdo & Saude (RAS), participar do envolvimento dos
profissionais na organizacdo dos fluxos de usuarios e fomenta-lo, com base em protocolos,
diretrizes clinicas e terapéuticas, e apoiar o cuidado continuado (referéncia e
contrarreferéncia) entre equipes e pontos de atencdo;

XIV- conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territério e estimular a atuacéo
intersetorial, com atencfio diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territério;
XV-identificar as necessidades de formagéo/qualificagdo dos profissionais em conjunto
com a equipe, visando a melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade
da atengdo, e promover a Educacéio Permanente, seja mobilizando saberes na prépria
Unidade de Satude da Familia (USF) ou com parceiros;

XVI- desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos profissionais e
usudrios em insténcias de controle social;

XVII- administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposicéo;

XVIII- praticar todos os atos e ages necessarias a0 bom desempenho das funcdes do
6rgio; e

XIX- executar outras atribuicdes afins.

A Geréncia de Vigilancia Sanitaria, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Saude, tendo como 4mbito de atuacdo a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I- planejar as a¢Bes de vigilancia sanitéria de forma integrada com as 4reas da Secretaria
Municipal de Saude, em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Satde - SUS;
II- desenvolver agdes de prevencio e de intervenc¢do, visando minimizar os problemas
sanitarios, causados pela inobservancia das normas sanitdrias;
III- desenvolver acdes de orientac#o da consciéncia sanitdria, bem como comunicar o risco
sanitério a populagdo;
IV- promover as agdes de vigilancia sanitaria 4 satide bem como desenvolver programas
educativos que visem a prevencéo de doengas;
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poder de policia administrativa do Municipio,
VI- estimular os estudos, a pesquisa e a educacdo continuada no campo da vigilancia
sanitdria e da satde ptblica, visando a aperfeicoar o controle e a resolucéo dos problemas
de satde;

VII- desenvolver agdes para identificar os fatores de risco de doengas e de agravos a satide,
decorrentes do ambiente e das atividades produtivas;

VIII- promover o monitoramento das condi¢Bes sanitérias de produtos, ambientes, servicos
de saude e saude ambiental;

IX- manter atualizado diagnéstico de satide do Municipio através da mensuracdo de
indicadores, com o objetivo de estabelecer prioridades, avaliar programas e orientar
atividades de planejamento em satde;

X- realizar agBes capazes de eliminar riscos a saude e intervir nos problemas sanitérios
decorrentes da producio e circulacdo de bens e da prestacdo de servigos de interesse da
saude;

XI- atender as dentincias dos cidadios em relagdo a qualidade da producdo e circulacio de
bem e da prestago de servico de interesse da saude;

XII- realizar a apreenséo de produtos de interesse da satide por avaliacdo do servico ou
determinacdo de 6rgdos Estaduais ou Federais;

XIII- realizar as vistorias de locais, andlise e parecer nos projetos de liberacdo de alvards
sanitarios;

XIV- realizar a campanhas educativas para a populacio;

XV-administrar o pessoal e os bens colocados 4 sua disposi¢&o;

XVI - praticar todos os atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das funcées do orgéo;
e

XVII- executar outras atribuicdes afins.

A Geréncia de Vigilancia Epidemiolégica, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Satde, tendo como ambito de atuacao a realizagfo das seguintes atribuicdes:

I-realizar as agdes de vigilancia epidemiolégica para a promocio e protecdo da satde da
populagdo submetido aos riscos de doencas e agravos;
II- coordenar a orientagfo e execugdo de agdes de imunizacio de rotina nas unidades de
satde e em fungdo de campanhas de ambito nacional, estadual ou municipal;
III- proceder a anilise, interpretagdo do registro de doencas de notificagdo compulséria,
dos dados de mortalidade, nascidos vivos, doengas nutricionais, doencas sexualmente
transmitida, AIDS e outras indicadas pelo Ministério da Satide;
IV-realizar o processo para coleta de dados, busca ativa, processamento, analise e
preparagéo de relatdrios;
V-orientar o controle das doencas de notificacdo compulséria;
Vl-elaborar e divulgar o perfil epidemiolégico do Municipio;
VII- elaborar estudos e relatérios periddicos e anuais da situacsio epidemiolégica de cada
agravo no Municipio;
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VIII- coordenar a investigacio epidemioldgica de casos e surtos, bem como ané‘i_is . y
resultados obtidos;
IX-administrar o pessoal e os bens colocados 3 sua disposigéo; '

X-praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do orgéo; e
XI- executar outras atribuicdes afins.

A Diretoria de Controle, Avaliacdo e Planejamento USB e UFS, subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Satde, tendo como &mbito de atuagfo a realizacdo
das seguintes atribuicdes:

[- planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas € prazos das unidades subordinadas;

II- coordenar, acompanhar, controlar e realizar as acgdes de autorizacdo, supervisio e
revisdo técnica e administrativa da prestagdo de servicos de satide no ambito da rede
Municipal e credenciada pelo SUS;

III- acompanhar a producéo e faturamento dos prestadores de servicos, tanto os da rede
municipais quanto os conveniados com SUS, utilizando sistemas que permitam avaliar o
cumprimento das metas pactuadas e atendo-se a politica nacional de contratacdo de
servigos de saiide e ao planejamento de saude;

IV- administrar a Programacdo Pactuada e Integrada da Atencdio em Satde PPIL
reavaliando periodicamente e articulando junto & SRS e 4 SESA remanejamentos;

- avaliar os servigos e a satisfacdo dos usudrios do sistema de saude, definindo
indicadores que permitam monitorar a acessibilidade, resolubilidade e qualidade dos
SErvigos;

VI- aferir a preservagéio dos padrdes estabelecidos e proceder ao levantamento de dados
que permitam conhecer a qualidade, a quantidade, os custos e os gastos da atengdo a satde;
VII- avaliar os elementos componentes dos processos da instituigéo, SErvigco ou sistema
auditado, objetivando a melhoria dos procedimentos, através da deteccdo de desvios dos
padrBes estabelecidos; _

VIII- avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servigos de satide prestados &
populagéo, visando a melhoria progressiva da assisténcia 4 saude;

IX-produzir informacses para subsidiar o planejamento das acdes que contribuam para o
aperfeigoamento do SUS e para a satisfagéio do usudrios

X-determinar a conformidade dos elementos de um sistema ou servico, verificando o
cumprimento das normas e requisitos estabelecidos;

XI- levantar subsidios para a anélise critica da eficdcia do sistema ou servico e seus
objetivos;

XII- verificar a adequagdo, legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficdcia e resolutividade
dos servicos de satde e a aplicacdo dos recursos da unifio repassados ao estado e aos
municipios;

XIII- aferir a qualidade da assisténcia 3 satde prestada e seus resultados, bem como
apresentar sugestdes para seu aprimoramento; e. Examinar 0 grau de execugfo das acBes
de atencfio 4 satde, programas, contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos
congéneres;
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XIV- analisar o cumprimento da legislacio federal, estadual, municipal e norma;
especifica do setor satide;
XV- observar o cumprimento pelos érgos e entidades dos principios fundamenta;
planejamento, coordenacdo, regulacdo, avaliagdo e controle;

XVI- monitorar os processos (normas e eventos), com o objetivo de verificar a
conformidade dos padrses estabelecidos e de detectar situagBes de alarme que requeiram
uma acdo avaliativa detalhada e profunda;

XVII- planejar e analisar os processos e resultados das acdes, SErvicos e sistemas de sauide,
com o objetivo de verificar sua adequacdo aos critérios e pardmetros de eficicia, eficiéncia
e efetividade estabelecidos para o Sistema de Satide;

XVIII- coordenar os aspectos quantitativos, qualitativos, fisicos e financeiros das politicas
de satde;

XIX- monitorar o controle e avaliago da prestacsio de servicos de saide a populagio;

XX- acompanhar a aplicagdo dos recursos transferidos pelo Ministério da Saude a
entidades publicas, filantrépicas e privadas, bem como a aplicagdo dos recursos
transferidos pela Secretaria de Estado e Municipal de Satde g entidades publicas,
filantrépicas e privadas prestadores de servicos de satide do SUS;

XXI- verificar os contratos, convénios, acordos, ajustes e instrumentos similares firmados
pela Secretaria de Estado e Municipal de Satide aos prestadores de servicos de savde do
SUS;

XXITI- verificar e acompanhar os processos de contratacdo de servigos complementares;
XXIII- estabelecer normas, em carater suplementar para o controle e avaliacdo das acoes e
servigos de satide.

XXIV - administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposigéo;

XXV- praticar todos os atos e aces necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgio:;
e

XXVI- executar outras atribuicdes afins.

A Diretoria em Logistica em Saude, subordinada diretamente g Secretaria Municipal de
Satde, tendo como 4mbito de atuacdo a realizagdo das seguintes atribuigdes:

I- planejar o processo de logistica integrada, bem como criar e gerir o planejamento
logistico da Secretaria Municipal;
II- planejar, coordenar, orientar e avaliar o armazenamento e g distribuicdo dos produtos
adquiridos;
III- coordenar e avaliar as atividades de administragio e logistica de bens, materiais e
servigos administrativos;
IV- acompanhar o andamento de todos os processos de aquisi¢des, solicitados pela
Secretaria Municipal;
V-gerir os materiais de consumo e exjaediente, efetuando a conferéneia e o controle de sua
entrada e saida, de acordo com as normas e instrugdes pertinentes;
VI- cumprir as normas de armazenamento de materiais, suprimentos e equipamentos,
procedendo 4 organizacdo e atualiza¢do do estoque de materia] existente no almoxarifado
da Secretaria Municipal;
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VII- manter registro e controle da entrega de material permanente, mate
expediente as unidades da Secretaria Municipal; C
VIII- promover o cadastro e o inventério do material em estoque e dos bens permanentes
conforme normas e instrugBes pertinentes:

IX- analisar, preliminarmente, projetos basicos ou termos de referéncia relativos as
aquisi¢des, segundo modalidade e tipo de licitagéio, orientando, se necessario, as unidades
responsaveis para implementacdo de possiveis modificagGes, se consideradas pertinentes,
podendo consolidé-las a partir das sugestdes das unidades técnicas competentes;

XI- promover e supervisionar os servicos de limpeza, vigilancia, conservacido e
manutencéo predial de todas as unidades da Secretaria Municipal;

XII- solicitar a manutengéo das instalag@es elétricas, hidraulicas, sanitdrias, e de seguranca
contra incéndios, bem como outros servigos de manutencdo, reparo e recuperacio dos bens
permanentes e equipamentos alocados na Secretaria Municipal;

XTII- propor a remogdo do material inservivel ou em desuso existente na Secretaria
Municipal, nos termos da legislacfo e normas pertinentes em vigor;

XIV- gerenciar e controlar os veiculos, o seu abastecimento, a limpeza e a manutencio
preventiva e corretiva, a regularizacio e licenciamento, a gestdo dos motoristas e a
programac@o e 0s servigos de transportes de servidores, documentos, processos e materiais,
em consonancia normas pertinentes em vigor;

XV- elaborar relatdrios mensais de controle gerencial dos recursos materiais e servicos sob
sua responsabilidade no dmbito da Secretaria Municipal;

XVI- administrar o pessoal os recursos e os bens colocados 4 sua disposicéo;

XVII- praticar todos os atos e acdes necessarias a0 bom desempenho das fungdes do 6rgéo;
e

XVIII- executar outras atribuicdes afins.

E

A Diretoria de Suporte Administrativo FMS, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Saude, tendo como 4mbito de atuacdo a realizagéo das seguintes atribuicdes:

I- coordenar o envio e o recebimento de todas as correspondéncias recebidas e expedidas
pelo Fundo Municipal de satde;

II- realizar o recebimento, protocolo, distribuicdo e registro de todos os documentos,
papéis, procedimentos administrativos, processos, peticdes e outros que devam tramitar no
Fundo municipal de Saude;

IIT- acompanhar a organizacio do recolhimento ao arquivo das cépias de documentos,
processos, procedimentos administrativos e outros, quando for o caso;

IV- supervisionar a prestagdo de informacdes ao publico e aos dirigentes de 6rgdos do
Fundo Municipal de Satde, quanto a localizagdo de documentos, procedimentos
administrativos;

V- controlar os sistemas de informacéio do Municipio provendo todos os meios necessarios
a continuidade e manutencio dos mesmos para o perfeito funcionamento da maquina
administrativa;

VI- realizar o recebimento, controle e arquivamento dos exemplares de Diario Oficial ¢
outras publica¢Ges de interesse do Municipio; ,@/
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VII- organizar o arquivo, estudando o contetdo dos documentos de modo
melhor acondicionamento dos mesmos de maneira racional para fécil localiza
processos arquivados;
VIII- controlar a incineracdo e destruigdo de documentos e papéis pilblicos, na forma
legislagdes pertinentes;

IX- coordenar a distribui¢do de material de consumo ou permanente do Fundo Municipal
de Saude;

X- controlar os gastos da frota com combustiveis e lubrificantes, em articulacdo com os
diversos 6rgdos, bem como, quaisquer outras despesas de manutencdo com veiculos
automotores;

XI- administrar o pessoal e os bens colocados 4 sua disposicéo;

XII- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungses do orgéo; e
XIII- executar outras atribui¢bes afins.

O Gerente Administrativo, subordinada diretamente a secretaria de saude, tendo como
dmbito de atuagio a realizacdo das seguintes atribuigdes:

I- prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e demais orgaos
vinculados;
II- planejar as ages, sistémas e servigos prestados a populago;

- participar da formulag&o e construcdo de politicas publicas;
IV- realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de gesto:

- coordenar o acompanhamento e a avaliagdo de planos estratégicos da Secretaria
Municipal alinhados as diretrizes definidas no Plano Plurianual;
VI- coordenar o processo de transformacdo da gestdo e a melhoria contfnua das atividades
da Secretaria Municipal;
VII- fornecer apoio técnico aos demais orgéos vinculados a Secretaria Municipal no
tocante as melhores préticas gerenciais, contribuindo com defini¢do de indicadores e metas
a serem alcancados;
VIII- elaborar relatérios quando solicitados pelo Secretario Municipal;
IX- coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como assegurar o cumprimento de
normas, metas e prazos;
X- conferir a execucéio e a organizacdo dos servigos realizados internamente na Secretaria
Municipal, objetivando cumprir as propostas implantadas pelo Municipio;
XI- proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servigos publicos executados
pelo Municipio;
X1I- utilizar recursos de informatica:
XIII- dar ampla divulgacéio das informagGes, normas e politicas publicas da Secretaria
Municipal;
XIV- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;
XV- realizar outras atividades correlatas no dmbito de sua competéncia, que lhe venham a
ser delegadas;
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A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social na execucfio das suas atribulSiie.
competéncias contard na sua estrutura organizacional com os érgfos abaixo especificados,
que estarfo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgéos da Administracio
Municipal:

I- Diretoria de Gestao do SUAS;

II- Diretoria de Cadastro Unico;

III - Diretoria de Logistica;

IV — Gerencia de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;
V - Gerencia Administrativa SUAS;

A Diretoria de Gestio do SUAS, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social, tendo como ambito de atuagdo a realizagdio das seguintes
atribuigdes:

I-coordenar o aprimoramento da gestdo da Politica de Assisténcia Social, planejando,
articulando, monitorando e avaliando as agdes propostas, assessorando tecnicamente as
acdes propostas pelos Municipios;

II- orientar-se pelos principios estabelecidos na Lei Orgénica de Assisténcia Social -
LOAS;

III- implementar agdes priorizadas no Plano Municipal e aprovadas pelo Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

IV- implementar do Sistema Unico da Assisténcia Social — SUAS no Municipio;

V- coordenar agdes da Politica de Assisténcia Social com a participac@o popular através do
Conselho Municipal de Assisténcia Social, conferéncias e foruns, numa visdo
descentralizada politico-administrativa;

VI- acompanhar os recursos transferidos do Fundo Nacional de Assisténcia Social e do
Fundo Estadual de Assisténcia Social para o Fundo Municipal de Assisténcia Social,
juntamente com os recursos proprios do Municipio, na rede de Assisténcia Social,
buscando assegurar sua continuidade e regularidade, tendo em vista o caréter continuado
de varias ac¢Oes desenvolvidas;

VII- coordenar, orientar e fiscalizar a implantaco de planos, programas e projetos de
assisténcia social no Municipio;

VIII- organizar a rede municipal da inclusfio e protegdo social, composta pela totalidade
dos servigos, programas e projetos existentes no Municipio;

 IX- coordenar a execugdo dos beneficios eventuais, servigos assistenciais, programas e
projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal;

X- definir padrdes de qualidades e formas de acompanhamento e controle das agdes de
Assisténcia Social; -

XI- fiscalizar as entidades e organiza¢des sociais beneficiadas com recursos financeiros da
Unigo, Estado e Municipio para desenvolvimento de projetos de carater social;

&
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social na area de educacio, da satde e da assisténcia social; L

XIII- monitorar e avaliar programas sociais municipais decorrentes de convénios com
6rgéos publicos e privados que implementem politicas voltadas a assisténcia social e bem
estar da sociedade; !

XIV- coordenar o processo de realizagéo anual do Censo SUAS, zelando pela qualidade
das informacdes coletadas;

XV- administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢&o;

"XVI- praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungbes do 6rgéo;
: ,
XVII- executar outras atribui¢des afins.

A Diretoria de Cadastro Unico, subordinada diretamente a Diretoria de Gestdo do
SUAS, tendo como ambito de atuagfo a realizacfio das seguintes atribuigdes:

I- conhecer a legislacéo basica do Cadastro Unico;

II- identificar a caracterizagfo socioecondmica das familias de baixa renda;

I1I- disponibilizar para as insténcias de controle social o acesso aos dados cadastrais, aos
formuldrios arquivados e aos documentos referentes as agbes de verificagdo de
inconsisténcias cadastrais; :

IV- autorizar e disponibilizar acesso a base de dados cadastrais do mummpm observando
as defini¢des de sigilo e os procedimentos previstos na legislagéo;

V- coordenar a identificaciio das familias que compdem o piblico-alvo do Cadastro Unico;
VI- coordenar a coleta de dados nos formularios de cadastramento;

VII- coordenar a digitagéio dos dados dos formulérios no Sistema de Cadastro Unico;

VIII- coordenar a atualizagio dos registros cadastrais;

IX- promover a utilizag@o dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e a gestdo de
programas sociais voltados & populagéo de baixa renda executados pelo governo local;

X- fazer a articulacio e garantir a permanente interlocu¢fio com os 6rgdos ou entidades que
fagam gestfio ou operacionalizam programas usudrios do Cadastro Unico;

XI- zelar pelos conceitos e critérios de cadastramento e pela correta utilizagdo do Cadastro
Unico e de sua base de dados;

XII- adotar medidas para o controle e a prevengéo de fraudes ou inconsisténcias cadastrais,
_disponibilizando, ainda, canais para o recebimento de denuncias;

XI1I- adotar procedimentos que certifiquem a veracidade dos dados cadastrados;

XIV- zelar pela guarda e pelo sigilo das informagdes coletadas;

XV- divulgar o Cadastro Unico e os programas sociais as familias de baixa renda;

XVI- administrar o pessoal e.0s bens colocados & sua disposi¢do;

XVII- praticar todos os atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das funcdes do drglo;

e

XVIII- executar outras atribuicdes afins.
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atribuicGes:

I - promover a integracéio dos planos, programas e projetos dos diversos 6rgéos e entidades
da Administracio Direta e Indireta relacionados ao desenvolvimento social;

1I - desenvolver e consolidar os planos municipais relacionados a Secretaria;

III - coordenar, organizar, manter, atualizar e disponibilizar permanentemente o sistema
municipal de informagdes sociais e outras de relevante interesse para o- Municipio;

IV - planejar e controlar os servigos de suprimento, movimentagdo, armazenagem e
distribuicio de materiais, de forma geral para todos os 6rgéos da Secretaria;

V - coordenar o processo de aquisi¢do, recepgfo, guarda, distribuigdo e controle de
materiais de consumo ou permanente para o perfeito funcionamento da Secretaria;

VI - centralizar o recebimento e a expedi¢fo de volumes aos diversos 6rgéos da Secretaria;

VII - supervisionar o controle dos prazos de entrega de materiais adquiridos pela
Administra¢do Municipal, providenciando as cobrangas e devolugdes, quando necessérias;

VIII - coordenar procedimentos de controle do consumo de material, para efeito de
previso e controle dos gastos;

IX - coordenar a logistica de distribuicio de materiais e suprimentos aos diversos érgéos da
Secretaria;

X - prestar orientagdio sobre o recebimento do material adquirido € o confronto com as
respectivas notas fiscais e ordens de fornecimento;

XI - orientar no planejamento das demandas da Secretaria, propondo aquisicdo de bens
materiais; T4

XII - manter o controle de distribuicdo de materiais e suprimentos juntamente com o0s
diversos Orgéos da Secretaria;

XIII - auxiliar na organizacgdo dos procedimentos de recebimento, estocagem, distribuicéo
e registro das mercadorias compradas;

XIV - proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos institucionais
da Secretaria;

XV - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicéo;

XVI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgdo;
e

XVII - executar outras atribuicdes afins.

A Gerencia de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, subordinada diretamente a
Diretoria de Gestdo do SUAS, tendo como dmbito de atuag@o a realizagéo das seguintes
atribui¢des:

I- fortalecer as relacdes familiares e comunitdrias, bem como promover a integragdo e a
troca de experiéncias entre os usudrios, valorizando o sentido de vida coletiva;

II- desenvolver acdes de carater preventivo, pautado na defesa e na afirmagéo de direitos, e
no desenvolvimento de capacidades dos usuarios;



I1I- complementar o trabalho social com familias, prevenindo a ocorréncia de situ
risco social e fortalecendo a convivéncia familiar e comunitaria;
IV- prevenir a institucionalizag@o e a segregaco de criangas, adolescentes, jovens, a

e idosos, em especial, das pessoas com deficiéncia, assegurando o direito & convivéncia -
familiar e comunitaria;

V- promover acesso a beneficios e servigos socioassistenciais;

VI- promover acesso a servigos setoriais;

VII- oportunizar o acesso &s informagdes sobre direitos e sobre participagio cidada;

VIII- possibilitar acessos a experiéncias e a manifestagGes artisticas, culturais, esportivas e
de lazer, com vistas ao desenvolvimento de novas sociabilidades;

IX- favorecer o desenvolvimento de atividades inter geracionais, propiciando trocas de
experiéncias e vivéncias, fortalecendo o respeito, a solidariedade e os vinculos familiares e
COMUNItarios;

X-complementar as agdes da familia e da comunidade na protegdo e no desenvolvimento
de criancas e adolescentes e no fortalecimento dos vinculos familiares e sociais;

XI- assegurar espagos de referéncia para o convivio grupal, comunitério e social e o
desenvolvimento de relagdes de afetividade, solidariedade e respeito mutuo;

XII- possibilitar a ampliagio do universo informacional, artistico e cultural das criangas e
dos adolescentes, bem como estimular o desenvolvimento de potencialidades, habilidades,
talentos e propiciar sua formacéo cidada;

XIII- propiciar vivéncias para o alcance de autonomia e protagonismo social;

XIV- estimular a participacio na vida publica do territério e desenvolver competéncias
para a compreens3o critica da realidade social e do mundo moderno;

XV- possibilitar o reconhecimento do trabalho e da educago como direito de cidadania e
desenvolver conhecimentos do sobre o mundo do trabalho e competéncias especificas
basicas; _

XVI- administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢éo;

XVII- praticar todos 0§ atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do 6rgéo;
5]

XVIII- executar outras atribui¢des afins.

A Geréncia Administrativa, subordinada diretamente a Diretoria de Gestdo do SUAS,
tendo como Ambito de atuacfio a realizacfo das seguintes atribuigdes:

I- prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e demais oOrgdos
vinculados;

II- planejar as acdes, sistemas e servigos prestados a populag@o;

I11- participar da formulagéo e construgdo de politicas publicas;

[V- realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de gestéo;

V- coordenar o acompanhamento ¢ a avaliagﬁd de planos estratégicos da Secretaria
Municipal alinhados as diretrizes definidas no Plano Plurianual;

VI- coordenar o processo de transformagao da gestéio e a melhoria continua das atividades
da Secretaria Municipal;
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VII- fornecer apoio técnico aos demais 6rgéos vinculados a Secretaria ivh
tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com defini¢&o de indicadores e
a serem alcancados;

VIII- elaborar relatérios quando solicitados pelo Secretario Municipal;

IX- coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como assegurar o cumprimento de
normas, metas € prazos;

X- conferir a execugio e a organizacdo dos servigos realizados internamente na Secretaria
Municipal, objetivando cumprir as propostas implantadas pelo Municipio;

XI- proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servigos publicos executados
pelo Municipio;

XII- utilizar recursos de informatica;

XIII- dar ampla divulgagdo das informagdes, normas e politicas ptiblicas da Secretaria
Municipal;

XIV- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XV - realizar os servicos de higienizac@io, varredura e lavagem de prédios publicos,
controlar as atividades de limpeza, com coleta de lixo, entulhos e outros detritos dos
prédios publicos

XVI- coordenar os servigos de conservaco e manuten¢io dos logradouros publicos,

XVII- realizar outras atividades correlatas no Ambito de sua competéncia, que lhe venham
a ser delegadas;

SECRETARIA MUNICIPAL DESENVOLVIMENTO URBANO, OBRAS
PUBLICAS E TRANSPORTE

Art. 116. A Secretaria Municipal de Obras, Transporte e Urbanismo na execucéo das suas
atribuicBes e competéneias contard na sua estrutura organizacional com os 6rgéos abaixo
especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgdos da
Administragdo Municipal:

I- Gerencia de Servicos;

I1- Gerencia de Obras e limpeza;

II1- Diretoria de Obras, Transportes e Urbanismo;
IV- Diretoria de Limpeza Urbana;

V- Geréncia de Fiscalizac¢iio e Licenciamento;

VI- Diretoria de Logistica e Manutencéo.

A Geréncia de Servicos, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano, Obras publicas e Transporte, tendo como dmbito de atuag@o a
realizacdo das seguintes atribuicdes:

I- administrar e coordenar a construgdo, ampliagdo, reforma e conservagdo dos edificios
municipais, logradouros ptiblicos, rede pluviais e outros relativos as obras municipais
visando sempre a finalidade publica e o bem da coletividade; 2
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pubhca para contratagdo de servigos de terceu*os de obras publicas;
III- proceder & fiscalizago constante quanto & obediéncia das clausulas contratuais no
se refere ao inicio e término das obras publicas, aos materiais empregados na edificacio
das mesmas e a qualidade dos servigos prestados;

[V- acompanhar os servigos executados pelos maquindrios e equipamentos da Secretaria
Municipal,

V- organizar e manter o arquivo da Secretaria Municipal com as plantas, projetos
executivos, memoriais e outros, de obras publicas e privadas;

VI- coordenar os servicos de conservagiio e manutengdo dos logradouros publicos;

VII- supervisionar e controlar os contratos relacionados com obras € servigos realizados
pelo Municipio;

VIII- auxiliar na emissdo de alvard de licenca para habitacdo (HABITE-SE) e certiddes
detalhadas;

IX-realizar a manutenco e reparo em obras publicas e assegurar padrdes técnicos
exigidos;

X- supervisionar e coordenar levantamentos das condigdes fisicas dos edificios municipais;
XI- coordenar programas de manutenggo preventiva e corretiva do patriménio imobiliario
municipal;

XII- elaborar or¢amentos referentes a projetos de obras e reformas dos prédios municipais;
XIII- auxiliar na andlise de processos para expedi¢do de licencas para demoli¢do e
realizacio de obras de construgdo, reconstrugao, acréscimos, reformas, conserto e limpeza
de imdveis particulares;

XIV- proceder o atendimento ao piiblico, orientando sobre os servigos publicos executados
pelo Municipio;

XV- administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XVI- praticar todos 0s atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do Orgdo;
XVII - realizar os servigos de higienizacfo, varredura e lavagem de prédios publicos,
controlar as atividades de limpeza, com coleta de lixo, entulhos e outros detritos dos
prédios publicos;

¢

XVIII- executar outras atribui¢des afins.

A Gerencia de Obras Limpeza, subordinada diretamente a Diretoria de Limpeza Urbana,
tendo como Ambito de atuacio a realizagdo das seguintes atribuigdes:

I- assessorar o Secretario Municipal nos assuntos relacionados a engenharia;

TI- coordenar o planejamento, a elaboracfo e o controle dos projetos de construgao civil;
I1I- auxiliar nos projetos de constlugao ampliaciio, reforma e conservagio dos prédios
municipais;

IV- realizar os servicos de higienizagfo, varredura ¢ lavagem de logradouros publicos,
controlar as atividades de limpeza publica de logradouros piiblicos e pragas, com coleta de
lixo, entulhos e outros detritos;

V- andlise & cerca dos projetos de construcdo de particulares, para fins de licenciamento;

-
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outros cadastros necessérios aos servicos da Secretaria Municipal;
VII- coordenar a elaboracio de estudos e projetos de obras municipais, bem como os
respectivos or¢amentos;

VIII- promover a elaboracdo do célculo das necessidades de material, bem como a
requisicdio dos mesmos pata execugéo de obras;

IX- gerenciar os processos de contratacdo de servigos de terceiros para manutengdo de
obras publicas e infraestrutura;

X- elaborar estudos técnicos e projetos executivos de obras municipais, bem como as
respectivas planilhas de custo e memoriais para norteamento das licitagbes publicas e
execucdo das mesmas;

XI- promover as medigdes dos trabalhos realizados para efeito de liberacdo de pagamento;
XII- orientar a populagdo quanto a obediéncia a legislacio de obras e outras normas
correlatas;

XIII- elaborar e atualizar as plantas e projetos do Municipio, controlando a denominacéo,
emplacamento e numeragdo dos componentes de seu espago fisico, facilitando a
localiza¢io da documentagéio desejada quando da necessidade;

XIV- acompanhar a realizagdo das medigdes das obras e de servigos publicos, com o
acompanhamento e preenchimento das planilhas necessérias para a execugéo dos contratos;
XV- controlar as atividades de construgfio, reconstrugéo, acréscimo, reforma e fiscalizagéo
de obras piiblicas ou privadas no Municipio, apresentando laudos, pareceres ¢ despachos
sobre 0s mesmos;

XVI- auxiliar na elaboraciio estudos e projetos de obras municipais com objetivo da
melhoria da qualidade de vida da populag@o e dos prédios piblicos;

XVII- elaborar os pedidos de orgamentos e documentos das obras piblicas:

XVIII- manifestar-se e prestar as informag@es necessarias nos processos de engenharia;
XIX- auxiliar nos projetos de engenharia, estudando caracteristicas, preparando planos,
métodos de trabalho ¢ demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construcéo,
manutenc3o e reparo em obras publicas e assegurar padrdes técnicos exigidos;

XX- supervisionar e coordenar orientagdo técnica no campo da engenharia civil das obras a
serem executadas pelo Municipio;

XXI-administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XXII- praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das funcdes do 6rgio;
8

XXIII- executar outras atribuicoes afins

A Diretoria de Obras, Transporte ¢ Urbanismo, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Urbano, Obras prblicas e Transporte, tendo como ambito
de atuacéo a realizago das seguintes atribuigdes:

I- auxiliar no acompanhamento da programagdo, o planejamento, o controle das obras de
infraestrutura e de servicos puiblicos, emitindo relatérios das atividades;
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II- auxiliar na elaboragéo de projetos, construcéo e conservagéo de obras de i
de servicos publicos; \
III- auxiliar no envio das documenta¢des visando manter dados e informagGes sobi .'
obras e servicos publicos em andamento ou concluidas;
IV- promover a manutengdo do cadastro das atividades desenvolvidas no &mbito da
iluminag&o publica;

V- realizar as atividades de administragdo e manutencdo dos cemitérios municipais,
envolvendo atividades de sepultamento, exumacdo e manutencdo das dependéncias para
realizacfo de veldrios e outros servicos de carater publico;

VI- promover a conservagdo de parques, pragas e jardins publicos visando o
embelezamento urbano do Municipio;

VII- efetuar o planejamento urbanistico do Municipio, bem como monitorar o
cumprimento da legislagéo urbanistica;

VIII- estabelecer diretrizes de planejamento, implantacdo e manutencdo das vias de
trinsito; '

IX- orientar a contratacio e execugdo de obras necessarias para manutengo das estradas;
X- planejar, coordenar, supervisionar, normatizar, controlar e avaliar as atividades de
transportes e transito;

XI- planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de
animais, e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranca de ciclistas;

XII- elaborar laudos de viabilidade técnica para a emisséo dos alvards de autorizacéo ou
permissio aos motoristas auténomos de tixi e de outros veiculos de natureza similar;
servicos de renovagfo de permisséo, baixa, inclusdo e substitui¢do de vefculo, ponto de
taxi e vistoria;

XII- definir as politicas de estacionamento, de carga e descarga de mercadorias, de
seguranga de transito, de pedestres, de veiculos de duas rodas, de circulagéo e
estacionamento de veiculos de tragdo animal, entre outros;

XIV- planejar visando a implantacdo de medidas para redugéo da circulag@o de veiculos e
reorientagéo do trafego, com objetivo de diminuir a emisséo global de poluente;

XV- registrar e licenciar, na forma da legislagio municipal, ciclomotores, veiculos de
propulsio humana e de tragédo animal;

XVI- guardar os veiculos apreendidos, em local préprio da municipalidade;

XVII- coordenar e controlar os sérvicos de Estacionamento Rotativo Municipal, para
veiculos automotores e similares;

XVIII- promover politicas publicas de desenvolvimento da mobilidade e acessibilidade de
pedestres, ciclistas, idosos, gestantes, pessoas com deficiéncias fisica ou visual, temporaria
ou definitiva, motociclistas, automéveis, veiculos de tfagﬁo animal, e de transporte publico,
com o objetivo de fomentar uma melhor qualidade de vida da populagdo, preservar o meio
ambiente e assegurar os primados da dignidade da pessoa humana e do desenvolvimento
social e econdmico, de forma equilibrada e sustentavel;

XIX- implementar agdes que visem ampliar a liberdade de locomogdo das pessoas, de
modo a assegurar o efetivo direito de ir e vir;

XX- realizar estudos periédicos, assim como criar e manter formas de participacéo
interativa da sociedade no que tange:as necessidades de locomog@o da populagéo,
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de mobilidade da populagdo;

XXI- formular, acompanhar e realizar politicas piiblicas municipais que privilegiem 0\“-‘ 2k

transporte publico de passageiros;

XXII- planejar e implantar medidas para redugéo da circulagéio de veiculos, adequacdo dos
locais de estacionamento e reorientacdo do trafego, com o objetivo de dar maior fluidez ao
trafego da cidade e diminuir a emissgo de poluentes;

XXIII- vistoriar os veiculos que necessitem de autorizacfo especial para transitar, além de
estabelecer requisitos técnicos de circulagio e trinsito para 0s mesmos;

XXIV- definir e gerenciar, no dmbito do Municipio, os locais de paradas de Onibus
municipais e intermunicipais;

XXV- regulamentar os servigos de tdxi e de transportes alternativos, no ambito do
Municipio, de modo a melhor atender ao interesse publico, podendo realizar parcerias com
a iniciativa privada, no que tange ao gerenciamento dos espagos publicos para essas
atividades;

XXVI- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢io;

XXVII- praticar todos os atos e agdes necessdrias ao bom desempenho das fungdes do
orgéo; e

XXVIII- executar outras atribuigdes afins.

A Diretoria de Limpeza Urbana, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano, Obras publicas e Transporte, tendo como dmbito de atuacio a
realizacdo das seguintes atribui¢des:

I- realizar as atividades de limpeza publica, coleta e disposigéo do lixo, compreendendo:
recolhimento, transporte e a promocdo de sua remogdo para os locais previamente
determinados; _

II- coordenar as atividades de coleta de funcionamento do aterro sanitério;

III- realizar servigos de limpeza e movimento de terra para execucdo de obras em &reas
publicas;

IV- providenciar a manuten¢éo e limpeza da rede de galerias do Municipio;

V- conservar as vias ptblicas do municipio e suas obras de infraestrutura;

VI- providenciar a limpeza e recolhimento de entulho e materiais de obras;

VII- promover campanhas de esclarecimento e conscientizagdo & populacdo acerca dos
problemas e da coleta do lixo;

VIII- realizar os servigos de higienizacgo, varredura e lavagem de logradouros publicos;
IX- controlar as atividades de limpeza publica de logradouros publicos e pragas, com
coleta de lixo, entulhos e outros detritos; -

X- recompor, reparar e desobstruir valas, valetas, bueiros, bocas de lobo e galerias pluviais.
XI- administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposicao;

XITI- praticar todos os atos e a¢des necessérias ao bom desempenho das fungdes do 6rgdo; e
XIII- executar outras atribuicdes afins.
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A Geréncia de Fiscalizacdo e Licenciamento, subordinada diretarm
Municipal de Desenvolvimento Urbano, Obras publicas e Transporte, tendo co
de atuacgdo a realizac@o das seguintes atribuicGes:

I- promover a administrac8o, o controle e a fiscalizacdo das atividades de mercados, feiras
e matadouros;

II- orientar a populagéo quanto a localizaciio e funcionamento do comércio ambulante,
bem como, os divertimentos publicos transitérios como circos, parques, feiras e outros;

III- supervisionar a fiscalizacdo e o cumprimento da legislacdo de uso e ocupacdo do solo,
das normas do Cédigo de Posturas e do Cédigo de Obras do Municipio;

IV- fiscalizar as obras particulares, para que sejam observadas as normas do Municipio;

V- coordenar a fiscalizacdo das obras municipais quanto a obediéncia das cldusulas
contratuais;

VI- opinar sobre o licenciamento e a fiscalizac8o das obras particulares, com expedi¢do das
licencas necessdrias a realizagfio das obras de construcdo civil, reconstrucéo, acréscimo,
reforma, demoli¢do, conserto e limpeza de imdveis;

VII- elaborar estudos sobre os projetos particulares de loteamento, arruamento,
fiscalizando sua execucdo, na forma da legislacdo vigente;

VIII- instaurar processos por infragéo verificada e instruindo-os;

IX- determinar sindicéincias especiais para a instrucdo de processos ou apuracdo de
dentincias e reclamagdes;

X- receber defesas ou recursos e emitir parecer conclusivo, encaminhando-os & deciséo da
instancia administrativa superior;

XI- verificar o licenciamento de obras de construcdo ou reconstrucdo, embargando as que
ndo estiverem providas de competente autorizagfo ou.que estejam em desacordo com o
autorizado;

XII- verificar a observincia dos padrdes minimos de seguranca, higiene, salubridade e
conforto das edificagdes;

XIII- coordenar fiscalizagdo com vistas ao cumprimento do Plano Diretor Municipal;

XIV- autorizar o licenciamento da construgéo civil;

XV- analisar os pedido de licenciamento, com vistas & emisséo do licenciamento de obras,
com a anuéncia do titular da Secretaria Municipal;

XVI- inspecionar as obras de construgfo privadas, para emissdo de habite-se e certides
detalhadas; '

XVII- coordenar os servigos de fiscalizagdo e os processos de autuagéo de infratores;
XVIII- elaborar relatérios de vistorias realizadas, para assegurar a continuidade dos
Servigos;

XIX- proceder a intimag#o e estabelecer prazos e outras providéncias relativas aqueles que
violarem as normas municipais ¢ a legislacfo urbanistica;

XX- administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposigéo;

XXI- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do érgéo;

e .
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arealizacio das seguintes atribuicdes:

I- organizar e supervisionar as atividades referentes a distribui¢do, manutenc¢do, logistica,
conservagio e controle de utilizac@o dos veiculos;

II- supervisionar a vistoria dos veiculos e maquinas nas entradas e safdas da garagem
central;

I1I- elaborar escala de abastecimento e manutencéo dos veiculos e equipamentos;

IV- solicitar pegas, materiais, ferramentas e outros necessérios aos reparos nos vefculos da
Secretaria Municipal;

V- promover a distribui¢do dos veiculos pelos diferentes érgéos da Secretaria, de acordo
com as necessidades;

VI- promover a inspe¢fio periédica dos vefculos e a verificagdo do seu estado de
conservagio, solicitando os reparos necessarios;

VII- orientar, coordenar e supervisionar os servi¢os de manutencéo dos veiculos com vistas
a manter a frota em condi¢des de atender as demandas municipais;

VIII- realizar levantamento e elaborar relatérios de forma a propor os servigos de
manutencio,

IX- verificar os procedimentos para manuten¢dio preventiva dos veiculos conforme
especificacdes constantes do manual do fabricante;

X- elaborar e realizara logistica de atendimento e manutengdo dos veiculos da Secretaria
Municipal; '

XI- acompanhar a distribuigio de materiais para o atendimento as demandas dos 6rgéos
vinculados;

XII- realizara logistica de atendimento e distribuicdo da frota para atender as demandas de
trabalho da Secretaria Municipal;

XIII- promover a gestio da execugfio, do controle e da eficiéncia do atendimento das
solicitagdes de servigos;

XIV- planejar, programar e controlar todos os processos de recebimento, armazenagem,
processamentos, manuseio, abastecimento, manutengdes de equipamentos logisticos,
desenvolvendo planos, projetos e metas de curto e médio prazo para garantir o atendimento
a populagio com gastos logisticos totais adequados;

XV- promover inovagdes e iniciativas voltadas para a melhoria continua dos processos;
XVI- administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigéo;

XVII- praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do érgéo;
e

XVIII- executar outras atribui¢des afins.
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abaixo especificados, que estarfio voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos
6rgios da Administragdo Municipal:

I- Diretor de Desenvolvimento Agropecuario;

II- Diretor de Atendimento ao Contribuinte, Agroindistria, Agroturismo e
Agricultura Familiar;

III- Gerente de Maquinas e Equipamentos;

IV- Gerente Administrativo;

V- Gerente de Protecio Ambiental;

O Diretor de Desenvolvimento Agropecudrio, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentével, tendo como &mbito de atua¢do a
realizagfo das seguintes atribuicdes:

I- coordenar os servicos de atendimento as demandas das secretarias municipais;
[I- realizar planos de fomento visando o desenvolvimento das atividades da secretaria;
III- auxiliar o Secretario Municipal no planejamento de a¢es, na organizagdo dos meios e
na diregéio das atividades do setor ou servigos de sua lotacdo;
[V- orientar aos agricultores no que tange a difusdo de novas tecnologias;
V- planejar, organizar, realizar e controlar o mapeamento de veiculos e localidades
municipais;
VI- atuar nos processos de compras relacionados ao setor ou servigos destinados a sua
lotagéo;
VII- desenvolver a articulagdo com institui¢Bes publicas ou privadas internas e externas,
com a finalidade de subsidiar e fomentar o desenvolvimento da agropecuaria;
VIII- auxiliar os trabalhos da agricultura local repassando informagdes ao Secretério
Municipal;
IX- coordenar o abastecimento das maquinas e veiculos das secretarias em geral;
X- prestar assisténcia para secretarias municipais a respeito do abastecimento dos veiculos
municipais;
XI- desenvolver estudos sobre o melhor aproveitamento e desenvolvimento de atividades
do maquinério da secretaria;
XII- incentivar e orientar a formago de associacdes, cooperativas e outras modalidades de
organizac#o voltadas as atividades agrérias;
XIII- desenvolver estudos, pesquisas e avaliagbes agropecudrias, visando incentivos,
melhoras e racionaliza¢fio da diversificacdo agricola;
XIV- planejar, organizar, controlar patriménio, materiais, informagdes financeira e
tecnologica de interesse do setor ou servigos de sua lotag@o;
XV- desenvolver medidas de melhorias das condicbes de vida do meio rural, em
articulagio com os demais 6rgdos municipais, estaduais e federal;
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visando a qualidade na produgéo;
XVII- administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao; N
XVIII- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungﬁes\hbq@o R
orgéo; e

XIX- executar outras atribui¢des afins.

A Diretor de Atendimento ao Contribuinte, Agroindistria, Agroturismo e
Agricultura Familiar, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural Sustentavel, tendo como ambito de atuagio a realizagdo das
seguintes atribui¢Oes:

. exercer a orientacio e o atendimento especializado aos produtores, prestando
assisténcia técnica tributaria e fiscal;

1. realizar o cadastramento e a inscrigéo estadual dos produtores rurais;

I11. orientar sobre o acesso & politicas publicas como crédito rural, seguro defeso, desconto
em automével, além da possibilidade de venda em programas de compras publicas;

IV. prestar auxilio na emisséo da nota fiscal de produtor rural;

V. encaminhar os pedidos para confecgfio dos blocos de produtor rural, através do
preenchimento dos documentos necessarios;

V1. montar os processos de baixa, cancelamento, reativagéo de inscrigdo;

VII. emitir o Certificado de Cadastro de Imével Rural (CCIR/INCRA);

VIIL realizar a declaracdo do Imposto Territorial Rural (ITR), obrigatério para todo
produtor;

IX. administrar o pessoal os recursos e 0s bens colocados a sua disposi¢éo;

X. praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes do Orgéo; e

XI. executar outras atribuigdes afins.

XII. apoiar a implantagdo de agroindistrias em estabelecimentos rurais, visando o
desenvolvimento do agroturismo, do agronegécio e da agricultura familiar;

XIII. apoiar a regularizacio e legalizagio de agroindustrias;

XIV. implantar boas praticas de implantagdo de agroindustrias, agroturismo e a
agronegocio;

XV. apoiar a comercializagdo dos produtos em feiras, eventos e mercados;

XVI. promover capacitagéo dos agricultores;

XVIL. auxiliar na elaboracéo de projetos visando a captagéo de recursos;

XVIIL fomentar a geracio de emprego e renda no meio rural;

XIX. incentivar a alternativa econdmica para a fixacéo dos agricultores no campo € para
a construcéo de um novo modelo de desenvolvimento sustentavel na cadeia agricola;

XX. preservar a identidade culinaria e cultural dos locais de origem;

XX1. formular, coordenar e monitorar planos, programas, projetos e agoes setoriais
relacionadas as atividades de pesquisa e fomento da agricultura familiar e pecudria;

XXII. implementar agdes de politicas de desenvolvimento rural sustentével da agricultura

familiar;
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XXIII. realizar parcerias com instituigSes publicas ou privadas—
desenvolvimento de a¢des de assisténcia técnica e extensdo rural, capacitag
profissionalizagfo dos agricultores familiares e pecuaristas;

XXIV. promover e divulgar os produtos da agricultura familiar;

XXV. coordenar e supervisionar a execuc@o de agdes relacionadas ao fortalecimento da
agroindustria, agroturismo e agricultura familiar no Municipio;

XXVL promover ¢ implementar politicas voltadas ao fortalecimento da agricultura
familiar; ,

XXVIL prestar assisténcia técnica aos agricultores, pecuaristas e demais produtores
rurais na organizac8o das agroindustrias instaladas no Municipio;

XXVIIL planejar e coordenar as a¢des de organizagdo e incentivos a produgéo de
alimentos e a agroindustria;

XXIX. administrar o pessoal ¢ 0s bens colocados a sua disposi¢éo;

XXX. praticar todos os atos e a¢des necessarias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XXXI. executar outras atribui¢des afins.

A Geréncia de MAquinas e Equipamentos, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentdvel, tendo como &mbito de atuagéo a
realizagfo das seguintes atribuicdes:

I- realizar o controle e registro da utilizagdo das maquinas e equipamentos para 0S
produtores rurais.

I1- prestar suporte mecanizado as atividades agropecudrias;

III- prestar assisténcia de mecanizagdo aos agricultores e pecuaristas através da Patrulha
Agricola;

IV- promover patrulha mecanizada, para atender os agricultores do Municipio;

V- promover a mecanizagfo agricola planejada e orientada para o aproveitamento € a
redu¢io da sua ociosidade;

VI- propor a aquisi¢do dos equipamentos que tem por finalidade a ampliagdo da patrulha
agricola mecanizada do Municipio;

VII- realizar terraplenagem de atividades produtivas, entre outras obras que possam levar
mais riqueza no campo, de forma a agregar valor & sua produgao;

VIII- garantir melhorias de infraestrutura das propriedades rurais atendidas diretamente
pelos programas da Secretaria Municipal,

IX- zelar pelo uso adequado dos equipamentos dos 6rgaos;

X- promover a conservagdo do maquinario e equipamentos;

XI- elaborar escala de manutencio das maquinas e equipamentos em conformidade com o
estado de conservacéo, para que nfo haja interrupgéo nos servigos prestados a populagéo;
XII- solicitar reparos nos equipamentos mecanicos, visando a manutencdo preventiva e
corretiva;

XIII- efetuar o controle de média de gastos com combustivel das maquinas e equipamentos
municipais;

XIV- administrar o pessoal € 0s bens colocados 4 sua disposigao; M
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X V- praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
XVI- executar outras atribuicdes afins.

A Geréncia de Manutencio de Estradas, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel, tendo como ambito de atuacdo a
realizacdo das seguintes atribuigdes:

I- estabelecer diretrizes de planejamento, implantagdo e manutencdo de estradas rurais
municipais;

II- orientar a contratacdio e execucdo de obras necessarias para manutengéo de estradas
rurais;

TII- determinar a logistica e estabelecer prazos e metas para os servios de manutengao de
estradas rurais. '

IV- coordenar a execugo dos servigos de manutengio das estradas rurais;

V- gerir as estradas municipais, bem como a gestéo de maquinario quando da execugdo de
obras de melhoramento e manutencdo das vias pertinentes;

V1- organizar cronograma de agdes e servigos nas estradas rurais;

VII- estabelecer diretrizes de planejamento, implantagdo e manutencéo de vias municipais;
VIII- conservar e zelar pela manutengdo de vias e estradas municipais;

IX- acompanhar os projetos de construgéo € conservagdo de estradas municipais;

X- realizar e coordenar os servicos de abertura, reabertura, conservagéo € pavimentaco de
estradas;

XI- administrar o pessoal e 0s bens colocados a sua disposi¢ao;

XII- praticar todos os atos € agdes necessarias a0 bom desempenho das fungdes do 6rgéo; e
XIII- executar outras atribui¢des afins.

A Geréncia Administrativa, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural Sustentével, tendo como &mbito de atuagdo a realizagdo das
seguintes atribuigdes:

I- prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e demais 6rgdos
vinculados;

II- planejar as agdes, sistemas e servigos prestados a populacéo;

I11- participar da formulagio e construgéio de politicas publicas;

V- realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de gestéo;

V- coordenar o acompanhamento e a avaliagdo de planos estratégicos da Secretaria
Municipal alinhados as diretrizes definidas no Plano Plurianual;

VI- coordenar o processo de transformagfio da gestdo e a melhoria continua das atividades
da Secretaria Municipal; ‘

VII- fornecer apoio técnico aos demais 6rglos vinculados a Secretaria Municipal no
tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com definigdo de indicadores e metas
a serem alcangados;

VIII- elaborar relatérios quando solicitados pelo Secretario Municipal;
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normas, metas e prazos; \ Pis
X- conferir a execugdo e a organizagdo dos servigos realizados internamente na Secret
Municipal, objetivando cumprir as propostas implantadas pelo Municipio;

XI- proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servigos ptiblicos executados
pelo Municipio;

XII- utilizar recursos de informatica;

XIII- dar ampla divulgagsio das informagdes, normas e politicas puiblicas da Secretaria
Municipal;

XIV- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XV- realizar outras atividades correlatas no dmbito de sua competéncia, que lhe venham a
ser delegadas;

A Geréncia de Protecio Ambiental, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural Sustentavel, tendo como &mbito de atuacfo a realizacio das
seguintes atribuigdes:

I- exercer as atividades relacionadas & fiscalizag@o e concess3o de licenga ambiental no
ambito do Municipio;

II- controlar as atividades industriais, comerciais, de prestagdo de servigos e outras fontes
de qualquer natureza, que possam causar danos ao meio ambiente;

III- fiscalizar e controlar o armazenamento, transporte e manipulacdo de materiais e
rejeitos perigosos;

IV- fiscalizar a exploracgo de recursos naturais no Municipio;

V- analisar e emitir parecer técnico em solicitacdo de poda e supressdo de arvores;

VI- propor medidas compensatorias para casos de supressdo de arvores;

VII- atender as dentincias sobre agressdes aos recursos naturais do Municipio;

VIII- fiscalizar as agdes, obras e atividades que coloquem em risco 0s recursos naturais do
Municipio;

IX- aplicar as sangdes cabiveis quando constatadas irregularidades ou infringéncias;

X- controlar os prazos estipulados nos autos de notificacdo e/ou infragéo lavrados;

XI- fiscalizar e fazer cumprir a legislagdio ambiental em vigor;

XII- realizar vistorias nas fontes de poluicdo ambiental, em atendimento a dentincias ou
por solicitacdo de demais setores;

XIII- realizar vistorias técnicas e elaborar os respectivos relatérios em processos de
licenciamento;

XIV- providenciar e realizar no dmbito de suas funcdes, os procedimentos administrativos
ambientais em consondncia com a legislag8o municipal e demais vigentes;

XV- analisar e instruir os pedidos de licenciamento ambiental, quanto & instalacio,
ampliagdo, e funcionamento de atividades potencialmente poluidoras, bem como quanto ao
uso e ocupacgdo de areas com vegetacéo significativa;

XVI- emitir parecer quanto a instalagdo. ampliagdo e funcionamento de atividades
potencialmente poluidoras. para o licenciamento ambiental;

XVII- propor a elaboracgéo e altérag:ﬁes na legislagdo especifica a sua area de competéncia:
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qualidade ambiental; _
XIX- realizar medidas de controle e combate & poluigfo ambiental em seus diferes
aspectos;

XX- manter arquivo relativo as sangdes fiscais realizadas incluindo, dentre outros, os autos
aplicados;

XXI- administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢éo;

XXII- praticar todos os atos e agdes necessdrias ao bom desempenho das fungdes do
Orgﬁo; e

XXIII- executar outras atribuicdes afins.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
DOS CARGOS DE DIRETOR

Aos cargos de Diretor, além das atribuigbes proprias de cada orgéo especificadas nesta lei,
competem as seguintes atribui¢des:

I- dirigir ao Secretdrio Municipal no estabelecimento, manutencéo e desenvolvimento de
suas relagdes institucionais internas ¢ externas;

II- organizar e coordenar as audiéncias do Secretario Municipal;

ITI- dirigir o Secretario Municipal no planejamento de agbes, na organizacdo dos meios e
na direco das atividades do setor ou servigos de sua lotagdo;

IV- assistir ao Secretério Municipal em sua representagdo institucional do setor ou servigos
de sua lotagao;

V- monitorar a elaboragdo de documentos de interesse do setor ou servicos de sua lotagéo
para posterior ratificagéo;

VI- monitorar s processos de compras relacionados ao setor ou servigos destinados a sua
lotacdo;

VII- planejar, organizar, controlar patriménio, materiais, informac¢des financeira e
tecnol6gica de interesse do setor ou servicos de sua lotagéo;

VIII- coordenar, conduzir e preparar o despacho do expediente, inclusive as respostas as
consultas formuladas ao érgéo apods ouvidas as éreas técnicas, quando for o caso;

IX- coordenar e acompanhar a tramitagio dos processos de interesse do setor ou Servigos
de sua lotagdo, respeitando e supervisionando o cumprimento das normas legais e
instrucdes normativas;

X- dirigir ao Secretario Municipal em questdes relativas as rotinas de trabalhos do setor ou
servigos de sua lotagio;

XI- planejar, requisitar e disponibilizar os meios materiais necessarios para funcionamento
do setor ou servigos de sua lotag@o;

XI1I- direcionar o fluxo de informacdes junto aos 6rgos de imprensa, de divulgagéo de
Informag@es e noticias do setor ou servicos de sua lotag@o;
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XIII- planejar e articular os interesses do setor ou servigos de sua lotagdo

6rgaos da estrutura organizacional do Municipio; %
. N
XIV- orientar e acompanhar os termos dos contratos a serem firmados do setor ou servig¢o

@

de sua lotagio, bem como supervisionar, acompanhar e avaliar os seus respectivos
cumprimentos;

XV- utilizar recursos de informatica;

XVI- conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XVII- dar ampla divulgagdo as informacdes, normas e politicas publicas do municipio;
XVIII- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XIX- realizar outras atividades correlatas no &mbito de sua competéncia, que lhe venham a
ser delegadas.

DOS CARGOS DE GERENTE

Aos cargos de Gerente, além das atribui¢des proprias de cada 6rgéo especificadas nesta
lei, competem as seguintes atribui¢des:

I- assessorar os diretores na efetivacio de a¢des propostas, na organizagio € no apoio
as atividades das suas unidades;
II- chefiar e realizar tarefas, sob supervisdo, operacionalizando projetos relacionados

ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas administrativas, responsabilizando- se
pelas agdes de seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

III-  assessorar e implantar normas e instrumentos para racionalizagdo do processo de
trabalho sob sua
responsabilidade; coletar e registrar dados que possibilittm o monitoramento, a
avaliaco e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade:

[V-  gerenciar a distribui¢fo os servicos administrativos e zelar pelo cumprimento dos
mesmos;

V- asscssora o suporte operacional aos subordinados;

VI-  analisar e levantar necessidades; requisitar e acompanhar a compra de material

permanente e de consumo;

VII- coordenar a elaboracio, acompanhamento e controle os processos de aquisigdo
permanentes e de consumo;

VIII- coordenar o controle do material de consumo e permanente;

IX-  chefiar, elaborar, acompanhar e controlar os contratos administrativos;

X- assessorar para manter organizado a coletdnea de leis e regulamentos, diretrizes,
circulares, portarias, pareceres e outros documentos;

XI-  fiscalizar e manter atualizado o registro da frequéncia;

XII- coordenar a comunicacgo aos superiores hierdrquicos as irregularidades cometidas
por servidores ou terceiros que afetem o bom andamento do servigo publico;

XIII- chefiar o despacho e controle da tramitagdo de documentos e expedientes inerentes
as atividades sob sua responsabilidade e conhecer a legislacdo vigente, atos
internos, cumprindo, e fazendo cumprir, no &mbito de sua atuacfo, as

-
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guarda;

XIV- coordenar as atividades executivas e programas nos diversos Orgéos

Administracdo Municipal;

XV- conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XVI- coordenar a ampla divulgacfio as informagGes, normas e politicas publicas do
Municipio;

XVII- participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XVIII- chefiar outras atividades correlatas no &mbito de sua competéncia, que lhe venham
a ser delegadas.

XIX- prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e demais
6rgdos vinculados;

XX- planejar as agdes, sistemas e servicos prestados a populaggo;

XXI- monitorar a formulacéo e construgéo de politicas publicas;

XXII- monitorar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de gestéo;

XXIII- coordenar o acompanhamento e a avaliagio de planos estratégicos da Secretaria
Municipal alinhados s diretrizes definidas no Plano Plurianual;

XXIV- Coordenar o processo de transformagfio da gestdo e a melhoria continua das
atividades da Secretaria Municipal;

XXV- Fornecer apoio técnico aos demais 6rgéos vinculados a Secretaria Municipal no
tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com definigéo de indicadores
e metas a serem alcancados;

XXVI- Coordenar analise de relatérios quando solicitados pelo Secretério Municipal;

XXVII- coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como assegurar 0
cumprimento de normas, metas e prazos;
XXVII- conferir a execugdo e a organizagdo dos servigos realizados internamente na

Secretaria Municipal, objetivando cumprir as propostas implantadas pelo Municipio;
XXIX- proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servigos publicos
executados pelo Municipio;
XXX- utilizar recursos de informatica;
XXXI- Monitorar a ampla divulgagdo das informagdes, normas e politicas publicas da

Secretaria Municipal;
XXXII- Gerenciar participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;
XXXIII- Gerenciar e realizar outras atividades correlatas no &mbito de sua

competéncia, que lhe venham a ser delegadas;
DOS CARGOS EM COMISSAO
Os cargos em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito Municipal, s8o os
constantes no Anexo 1 e, destinam-se apenas as atribuicdes de diregdo, chefia e

assessoramento.

Os servidores puiblicos efetivos nomeados para cargos em comiss#o poderdo optar pelo
subsidio e/ou vencimento correspondente ao referido cargo comissionado ou por uma
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gratificacio de 60% (sessenta por cento) do subsidio e/ou vencimen
comissionado, sem prejuizo dos vencimentos do cargo efetivo.

O Prefeito Municipal ao prover os cargos em comisséo deverd fazé-lo de forma a assegurar
que alguns cargos sejam ocupados por servidores municipais efetivos do quadro
permanente de pessoal do Municipio.

Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagéo, alterando a lei complementar

municipal n° 004/2011, bem como as normas delas decorrentes, € as disposi¢des em
contrario.

Jerénimo Monteiro- ES, de de

Prefeito Municipal



ANEXO I

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CARGO REFERENCIA | QUANTIDADE
Diretor de Patrimonio CCD 01
Diretor de Almoxarifado CCD 01
Diretor de Recursos Humanos e contratos CCD 01
Diretor de Apoio Administrativo CCD 06
Diretor de Cargos, Salérios e Carreiras CCD 01
Diretor da Defesa Civil CED 01
Gerente Administrativo CCG 01 J
SECRETARIA DE FAZENDA
CARGO REFERENCIA | QUANTIDADE
Diretoria de Tributagfo e Arrecadagio CCD 01 ‘
Diretor Contébil Financeiro CCD o1
Diretor Administrativo €CD 01
Gerente Administrativo CeG 02
SECRETARIA PLANEJAMENTO
CARGO | REFERENCIA | QUANTIDADE
Diretor de Planejamento, Orgamento e Elaboragéo CCh 01
de Projetos
Gerente de Convénios e Prestacdo de Contas CCG 01

SECRETARIA EDUCACAQ, CULTURA, TURISMO E ESPORTES

CARGO REFERENCIA | QUANTIDADE
Diretor de Controle de Frotas e Contratos CCD 01
Diretor de Alimentagéo Escolar cCh 01
Diretor em Tecnologia da Informag&o CCD 01 B
Gerente Administrativo GO 05
Diretor apoio administrativo CCD 01
Diretor de Manuteng&o predial CCh 0Z
Diretor do Transporte Escolar CCbh 01
Diretor de Programas e Convénios CCD G1
Diretor de Esportes, Cultura, e Turismo cehb 01




SECRETARIA DE SAUDE

CARGO REFERENCIA | QUANTIDADE
Diretoria da Atengéo primaria Ccch 01
Geréncia de Vigilancia Epidemioldgica CCG 01
Diretoria de Controle, Avaliac8o e Planejamento CCh 02
das UBS e USF
Gerencia em Logistica em Saude CEG 01
Gerente Administrativo CCG 01

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

CARGO REFERENCIA | QUANTIDADE
Diretoria de Gestdo do SUAS CCD 01
Diretoria de Cadastro Unico CCD 01
Diretoria de Logistica CCD 01
Gerencia de Convivéncia e Fortalecimento de CCG 01
Vinculos
Gerencia Administrativa CCG 02

SECRETARIA DESENVOLVIMENTO URBANG, OBRAS PUBLICAS E
TRANSPORTE
CARGO REFERENCIA | QUANTIDADE
Gerencia de Servicos CeG 02
Gerencia de Obras e limpeza 6 04
Diretoria de Obras, Transportes e Urbanismo CCD 02
Diretoria de Limpeza Urbana CCD 01
Geréncia de Fiscalizag@o e Licenciamento CCG 01
Diretoria de Logistica e Manutengéo CCD ) l

SECRETARIA DESENVOLVIMENTO RURAL SUSTENTAVEL

CARGO REFERENCIA | QUANTIDADE
Diretor de Desenvolvimento Agropecuério CCD 01
Diretor de Atendimento ao Contribuinte, CCD 01
Agroindustria, Agroturismo e Agricultura Familiar
Gerente de Maquinas e Equipamentos CCG dl
Gerente Administrativa CCG 01
Gerente de Protecdo Ambiental CCG 01
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ESTADO DC ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

Ao Departamento de Pessoal

Segue processo para analise das informacoes contidas nos autos. Apds encaminhar o
mesmo a Procuradoria Geral para analise e emissdo de parecer, caso tudo esteja de
acordo, elaborar também Projeto de Lei Municipal.

Jerénimo Monteiro - ES, 19 de fevereiro de 2024.

| SERGIO FARIAS FONSECA

Prefefto Municipal
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ESTADO DO ESPIRITO. SANTO
Secretaria Municipal de Administragdo

o e SO ol
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Ao Departamento Administrativo

Informo que todos secretario envolvidos no processo ja estdo ciente das
alteracées e do Projeto de Lei complementar, segue processo para
encaminhamento a Camara Municipal. '

Jerdnimo Monteiro-ES, 14 de margo de 2024
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{
. Nabi D’Leon’Mdreira da Silva
Secretario Municipal de Administracédo
Decreto Municipal n°6.461/2021

Pago Municipai
Avenida Louriva! Lugon Moulin, n.© 300 — Centro - Jerénimo Monteirg - ES - CEP 29,550-000
Tel. (28) 3558-2919 - E-mail: administracao@jeronimomonteirs. es.gav. br



