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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

El N° 2

O Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo. FACO SABER que
a Cdamara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte:

LEL:

Vd

TITULO |
D inistracdo PObli nici

APITUL
D rE tiv ici

Art. 1°. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito
Municipal, auxiliado pelos Secretdrios Municipais e Assessores, ocupantes de cargos
em comissdo, de livre nomeagdo e exoneracdo.

Art. 2°, As atribuicdes do Chefe do Poder Executivo
Municipal sGo as definidas nas Constituicdes da Republica, do Estado do Espirito
Santo e na Lei n° 001, de 05 de dabril de 1990 - Lei Orgénica do Municipio,
especificamente em seu artigo 107.

Art. 3° As atribuicdes dos auxiliares diretos do
Prefeito Municipal s&o as estabelecidas nos artigos 113 a 115 da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgdnica do Municipio, bem como nesta Lei, que definird
competéncias, deveres e responsabilidades.

Art. 4° A Administragdo PUblica  Municipal
obedecerd aos principios estabelecidos no art. 37 da Constituicdo Federal, e ainda
aos seguintes:
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...continuacdo da Lel Municipal n°, 1.192/2012.

| - planejamento;

Il - coordenacdo;

IIl'- descentralizacdo;

IV = desconcentracdo;

V —-controle; e,

VI =informacdo.

sec¢do |
Do Planejamento

Art. 5°. A Administragc@o Municipal manterd um
processo permanente de planejomento, visando promover o desenvolvimento
sécio-cultural, econdmico e politico do Municipio, a qualidade de vida da
populagcdo e a melhoria da prestac&o dos servicos municipais.

Art. 6°. O planejamento municipal deverd orientar-
se, além dos principios fixados pela Lei Orgdnica Municipal, pelos seguintes

principios bdsicos:

I - democracia e transparéncia no acesso as
informagdes disponiveis;

Il - eficiéncia e eficdcia na utilizacdo dos recursos
financeiros, técnicos e humanos disponiveis;

I - complementaridade e integrac@o de politicas,
planos, programas e acdes setoriais;

IV - viabiidade técnica e econdémica das
proposi¢des, avaliadas a partir do interesse social, e dos beneficios publicos;

V - respeito e adequacdo & redlidade local e
regional, em consonéncia com os planos e programas Estaduais e Federais
existentes.

Art. 7°. O planejomento e a execucdo das
atividades da Administragcdo Municipal obedecerdo &s diretrizes estabelecidas
neste Capitulo e na Lei Org@nica Municipal e serdo feitos por meio de elaboracdo e
atuadlizag&o, dentre outros, dos seguintes instrumentos:

I - Plano de Governo;

Il = Plano Diretor de Desenvolvimento Ur
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Il - Plano Plurianudl de Investimentos;

IV - Lei de Diretrizes Orcamentdrios; e,
V = Orcamento Anual.

Art. 8°. O Plano de Governo serd o instrumento de
coordenagdo e infegracdo das agdes, programas e planos da Administracdo
Municipal.

Art. 9°. O Plano Diretor a que se refere o artigo 182
da Constituicdo Federal é o instrumento bésico da politica urbana, a ser executada
pelo Municipio.

Art. 10. Toda atividade deverd integrar-se e ajustar-
se ao Plano de Governo e ao Orcamento, e os compromissos financeiros sé
poderdo ser assumidos em perfeita consondncia com a programag¢do financeira de
desembolso e atendendo &s exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal.

secdo ll
Da Coordenacgdo

Art. 11. A agdo Administrativa  Municipal  serd
exercida mediante permanente processo de coordenagd&o das agdes planejadas,
harménicas e integradas, e de suas execucdes, nos diversos ambientes gerenciais e
operacionais da Administracdo Municipal.

Art. 12. A coordenacdo serd exercida em todos os
niveis da Administrac@o Municipal, mediante atuagdo da Secretarias, dos érgdos
de Assessoramento ao Prefeito, das Geréncias Setoriais e dos NUcleos Operacionais.

sec¢do lli
Da Descentralizacéo

Art. 13. A execucdo das atividades da
Administragdo Municipal serd, tanto quanto possivel descentralizada, e a
descentralizacdo efetuar-se-a:

I - nos quadros funcionais da Administracdo, através
da delegacdo de competéncia, distinguindo-se, em principio, o nivel de direcé@o e
de execucdo;

Il = na agdo administrativa, mediante a criacdo ou

manutengdo de érgdos da administracdo direta, da administragdo indireta ou,
ainda, mediante convénios com érgdos ou entidades de outra esferd de poder;
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ll - na execugcdo de servicos da Administracdo
PUblica para a privada, mediante contratos administrativos de concessdo ou atos
permissivos ou autorizativos.

Pardgrafo Unico. A delegac@o de competéncia
serd redlizada como instrumento de descentralizacdo administrativa, com a
finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade &s decisdes, observados os
principios estabelecidos pela Lei Org@nica Municipall.

se¢do IV
Da Desconcentragdo

Art. 14. A Administragc&o do Poder PUblico Municipal
cujos principios gerais e estrutura organizacional est&o definidos nesta Lei, exercerd
as atividades afetas & sua administragdo direta constituida pelos érgd&os aqui
estabelecidos, de modo a assegurar a plena eficiéncia e eficacia dos servicos a
serem prestados a coletividade, em estrita obediéncia aos principios da legalidade,
impessodlidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, responsabilidade da
Administragdo PUblica, participagdo e da autonomia gerencial, elencados no
ordenamento juridico pdtrio, de forma desconcentrada com planejamento,
coordenagdo, delegagdo de competéncia, controle e prestacdo de contas.

Art. 15. Fica estabelecida a desconcentracdo
administrativa do Poder Executivo Municipal de S8o Mateus, com atribuicdo de
competéncia as Unidades Orgamentdrias para producdo de atos e distribuicdo de
decisdes e execucdes administrativas.

§1° As agdes de produzir atos, distribuir decisdes e
execugdes administrativas, induzem as de autorizar despesas, assinar contratos,
acordos, convénios e outros instrumentos congéneres, emitir e assinar ordem de
pagamento e autorizar suprimento, observado as normas pertinentes & matéria.

§2°. O Chefe do Poder Executivo exercerd a gestdo
dos negocios municipais, constituidos e instrumentalizados nas acdes de natureza
politica, que s&o criadas, mantidas e desenvolvidas dentro de cada uma das
fun¢cdes do governo.

§3°. Na estrutura do Poder Executivo Municipal, sdo
ordenadores de despesa:

I - o prefeito municipal;

Il - osuperintendente de controle governamental;
Il - o procurador municipal;

IV -= o confrolador municipal;

~

V - os secretdrios municipais.
Continua...
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§4°. A delegacdo de competéncia prevista na
presente Lei isenta o Prefeito Municipal das responsabilidades dos atos praticados
pelos ordenadores de despesas nela indicados.

Art. 16. A agdo do Governo Municipal obedecerd
ao planejamento, que visa promover e assegurar o desenvolvimento econdémico e
social do Municipio, na esteira dos seguintes postulados:

I - democracia e transparéncia no acesso &s
informagdes disponiveis;

Il - eficiéncia, eficdcia na utilizacdo dos recursos
financeiros, técnicos e humanos disponiveis;

Il - complementariedade e integracdo de politicas,
planos e programas setoriais;

IV - respeito e adequac@o & readlidade local e
regional em consondncia com os planos e programas estaduais e federais
existentes.

Art. 17. Em todos os niveis da Administrac@o, e de
modo especial no caso de execugdo de planos e programas, serd exercida a
coordenagdo, com a redlizagdo de reunides, para que os trabalhos se
desenvolvam de forma integrada, objetivando a plena satisfacdo da coletividade.

Art. 18. Todos os titulares de érgdos constituidos em
Unidades Orgamentdrias, serdo responsdveis pelo controle interno a que alude a Lei
Orgdnica do Municipio de SGo Mateus, nas suas respectivas dreas de atuacdo, no
que perfine ao emprego de recursos publicos, guarda, protecdo e conservagcdo
dos bens & sua disposicdo, bem como dos atos estabelecidos no §1°, do artigo 15,
desta Lei.

Art. 19. Com fulcro na Lei Orcamentdria e nos
créditos adicionais, a Secretaria Municipal de Financas fixard as cotas e prazos de
utiizagdo dos recursos pelas Unidades Orcamentdrias.

§1° As prestacdes de contas serdo enviadas nos
prazos estabelecidos na Lei Orgdnica do Municipio de S&o Mateus, de forma
unificada, perante o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

§2°. Fica o Secretdrio Municipal de Financas
encarregado da elaboracdo da prestacdo de contas unificada, .bem como
disponibilizar os dados aos ordenadores de despesa p confrole e
acompanhamento.

Art. 20. O Secretdrio Municipal  de\_Financas
centralizard a emissdo e as ordens de pagamentos dos empenhos autorizados pelos
ordenadores de despesas, bem como serd responsdvel pelo controle da emiss@o
dos cheques de pagamento das despesas, que serdo assinados em conjunto ca

os respectivos ordenadores.
3
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Art. 21. O Secretdrio Municipal de Administracdo
centralizard o controle e elaboragdo das folhas de pagamentos do pessoal dos
orgdos constituidos em unidades orcamentdrias, cabendo do seu titular autorizar
essas despesas & conta das dotagdes orgamentdarias préprias consignadas a todos
0s orgdos.

segGo V
Do Controle

Art. 22. O controle das acdes administrativas deverd
ser exercido em todos os niveis, érgdos e entidades da Administrac&o Municipal,
compreendendo, particularmente:

I - o confrole pela geréncio e coordenac&o
competentes, da execugdo dos planos e programas administrativos e das normas
que regem as atividades especificas de cada nivel de acéo;

I - o confrole e a avadliagdo sistemdtica dos
métodos e processos de execucdo das acdes programdticas da administracao,
avaliando a correspondéncia entre o planejado e o realizado, e os ajustamentos e
revisGes que se fizerem necessdrios, face aos objetivos estabelecidos, e aos niveis
pretendidos de eficiéncia e eficdcia da acao publica;

lll - o controle dos recursos pUblicos aplicados e da
guarda do patrimdnio do Municipio.

seg¢do Vi
Da Informagdo

Art. 23. A qualidade da agdo administrativa requer
a implantagcdo e manutencdo de um sistema municipal de informacdes ou um
sistema de informagdes gerenciais, como garantia da eficiéncia, eficdcia e
efefividade das agdes, programas, planos e politicas de desenvolvimento do
Municipio, e do seu correlato, a garantia da melhoria da qualidade de vida da
populacdo.

§1°. O sistema de informagdes gerenciais permitird
um permanente ajustamento das agdes programdticas aos objetivos do Plano de
Governo e ao Orgamento Municipal.

§2°. O sistema de informacdes gerenciais garantird a
implantag&o de um permanente processo de avaliagdo e controle das acdes da
Administragdo Municipal, tendo em vista seus objetivos maiores, assim como permitir
meios de corregdo de desvios ou adveniéncias de distorgdes, disfOncionalidades,
ou superposi¢des e paralelismos de atividades.

Continua...
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TiTuLo
Estrutur Administracd ici

Art. 24, A Estrutura  Administrativa do  Poder
Executivo Municipal compreende os érg&os da Administrac@o Direta e as enfidades
da administracéo indireta.

7

CAPITULO |
D inistracdo Di
Art. 25, A Administrag&o Direta é constituida dos
6rgdos integrantes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, que
compreende:
I —~ ADMINISTRAGAO E DIREGAO SUPERIOR
1. Prefeito;

2. Vice-Prefeito.

Il - SRGAOS DE ASSESSORAMENTO

1. Superintendéncia de Controle Governamentai;
2, Conftroladoria Interna;

3. Procuradoria Municipal;

4. Secretaria de Gabinete;

5. Secretaria de Governo; e,

é. Secretaria de Comunicacdo.

Il - GRGAOS DE EXECUGAO PROGRAMATICA

1. Secretaria Municipal de Planejamento, Captacao
de Recursos e Desenvolvimento Econdmico:

2. Secretaria Municipal de Educacéo;
3. Secretaria Municipal de Cultura;

4. Secretaria Municipal de Saude;

5. Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Continua...
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6. Secretaria Municipal de Defesa Social;

7. Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e
Juventude; e,

8. Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e
Transportes. L B

IV — ORGAOS DE EXECUCAO INSTRUMENTAL

1. Secretaria Municipal de Administracdo;

2, Secretaria Municipal de Finangas;

3. Secretaria Municipal de Turismo;

4. Secretaria Municipal de Agricultura, Aquicultura,
Abastecimento e Pesca; e,

5. Secretaria Municipal do Meio Ambiente.

Pardgrafo Unico. A representagdo grafica ou o
Organograma da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Sdo Mateus

consta nos Anexos |, I-A, I-B, I-C, I-D, I-E, I-F, I-G, I-H, |-, I-J, I-K, I-L, FM, I-N, -O e I-P, e
sdo partes integrantes desta Lei.

CAPITULO I
ministracd ir

Art. 26. Entende-se por Administracdo Indireta o
conjunto de entfidades dotadas de personalidade juridica, criadas por Lei Municipal
especifica, na forma do inciso XIX do art. 37 da Constituic@o Federall.,

Pardgrafo Unico. A entidade da Administracdo
Indireta € o SAAE - Servico Autdnomo de Agua e Esgoto, criada por Lei Municipal
especifica.

Art. 27. A participagdo de pessoas juridicas de
direito pdblico intero, no capital de empresas publicas e sociedades de economia
mista criadas pelo Municipio de S&o Mateus, ser@o permitidas, desde que a maioria
do capital, com direito a voto, pertenca ao Municipio.

>
X

Art. 28. O Modelo de Gestdo esteia-se nos principios
de administragcdo por célula, onde as atividades sdo desenvolvidas por equipes de
trabalho, organizadas em geréncias setoriais, secdes e nicleos operacionais.

Continua...
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Art. 29. A equipe ¢ responsdvel pela execucdo das
agdes, tarefas, projetos e programas, em todas as suas etapas, de forma infegral,
contribuindo para agilidade dos processos, e eficiéncia, eficdcia e efetividade do
sistema da Administrac&o Municipal.

Art. 30. As equipes sdo coordenadas por um
gerente, com a fungdo de planejar, supervisionar as execucdes, avaliar e controlar
as agdes programdticas do Plano de Governo, no &mbito de atribuicdes de cada
Secretfaria Municipal ou de cada érg@o da Administracdo Municipal.

Do Comité de Gestao Partic

Art. 31. O Comité de Gestdo Participativa tem
como objetivo o assessoramento &s decisdes do Prefeito e acompanhamento das
agdes e compromissos assumidos.

Pardgrafo Unico. O Comité de Gestdo Participativa
firma-se como um instrumento de legitimacdo e transparéncia dos processos de
gestdo, assegurando eficiéncia e eficacia técnica, administrativa e politica, &
Administrac@o Municipal.

Art. 32. Compete ao Comité de  Gestdo
Parficipativa:

I - readlizar reunides periddicas para avaliar @
execucdo do Plano de Governo e de suas acdes programaticas, e encaminhar
solugdes para os problemas levantados, buscando o aprimoramento da gestdo
participativa;

I - promover a integracdo e melhorar o
relacionamento entre as Secretarias da Prefeitura Municipal e as comunidades
locais;

Il - monitorar as acgdes, definir o controle e
acompanhamento dos compromissos do Plano de Governo e de suas acdes
programdaticas;

IV — melhorar o sistema de informacdes gerenciais e
o intercGmbio de informagdes entre as diversas dreas e atividades da Prefeitura
Municipal, sedimentando uma cultura gerencial coletiva. ’

Art. 33. O Comité de Gesta rficipativa tem a
seguinte composicdo: '

Continua...
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| - Coordenador Geral

a) Prefeito Municipal.

Il - Membros

a) Superintendente de Controle Governamental;

b) Controlador Geral;

¢) Procurador Municipal;

d) Secretdrios Municipais.

Pardgrafo Unico. O Comité de Gestdo Participativa
deve ser aberto para representantes de associacdes de classes, de profissionais e

comunitdrias; entidades profissionais e empresariais; ONG's e outras, a critério do
Chefe do Poder Executivo.

D ribvico feit

Art, 34. Compete privativamente ao Prefeito as
atribui¢cdes elencadas no art. 107 da Lei Organica Municipal.

Pardgrafo Unico. O Prefeito Municipal poderd
delegar por decreto, a seus auxiliares, as atribuicdes previstas na Lei Orgénica do
Municipio.

z

o e s e

Art. 35. Os Secretdrios Municipais tém as seguintes
atribuicdes especificas:

I - administrar a Secretaria e representd-la em ato
puUblico;
I - assessorar ao Prefeito em  assuntos

competéncia da Secretaria;
A

- implementar o planejamento estratégico, na
execugdo do Plano de Governo, na sua drea de competéncia;

Continua...
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IV- rever e encaminhar estudos e andlises
realizadas sob a responsabilidade dos 6rgdos de assessoria da Secretaria;

V - distribuir encargos entre seus colaboradores;

VI - articular-se com os demais érgdos da Prefeitura
Municipal, aprimorando as bases de uma cultura gerencial coletiva e participativa;

VIl - apresentar relatérios sobre as atividades da
Secretaria & Superintendéncia de Controle Governamental:

VIll - fazer cumprir as metas estabelecidas no
Plano de Governo da Prefeitura Municipal relativas & sua drea de atvacdo;

IX - elaborar o plano de trabalho da Secretaria;

X - despachar e assinar as certiddes expedidas
pela Secretaria;

Xi- manter atuadlizados os procedimentos e
instrucdes dos sistemas de informacdes gerenciais, relativos & sua drea de
competéncia; e,

Xll - executar outras atividades designadas pelo
Prefeito.

APITULO |
ribuic t i retari

Art. 36. Os Gerentes Setoricis t8m as seguintes
atribuicdes especificas:

I - distribuir os encargos entre as equipes de
trabalho, provendo as condicdes necessdrias & execug¢do das atividades;

Il - coordenar, controlar e acompanhar as tarefas
de sua equipe, bem como as instrucdes de trabalho respectivas;

Il - propor ao responsdvel de sua pasta acdes,
visando & melhoria continua dos servicos executados;

IV - prestar assisténcia ao Secretdrio, nos assunto
relacionados as atividades de sua geréncia;

P

V - formular diretrizes e elaborar sistematicameénte

programas nas suas respectivas dreas de atuacdo, obedecendo aos principios e
diretrizes do Plano de Governo;

Continua...
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VI - formalizar atividades de treinamento de sua

equipe de trabalho;

VII. - avaliar as atividades desenvolvidas nos
NUcleos, encaminhando ao Secretdrio para apreciacao.

o r Nl

Art. 37. Os Coordenadores de NUcleo Operacional
tém as seguintes atribuicdes especificas:

I — prestar assisténcia ao seu superior imediato no
estudo e encaminhamento dos assuntos de atuacdo e especialidade de sua
equipe;

Il - distribuir entre seus colaboradores as tarefas de
responsabilidade da equipe;

Il - supervisionar a execugdo dos trabalhos a cargo
de sua equipe;

IV - zelar pela disciplina e pelo cumprimento das
tarefas;

V - redlizar estudo de melhoria dos métodos de
trabalho e implantar novas rotinas que visem a racionalizagdo dos trabalhos;

VI - arficular-se com o Gerente Setorial e com o
Secretdrio, para sugerir a normatizac&o de novas rotinas de trabalho, bem como
Cursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da sua equipe; e,

VIl - outras atividades designadas pelo Gerente do
Setor respectivo.

Art. 38. A Assessoria Técnica Setorial compete:

| - realizar estudos, pesquisas e andlises técnicas em
dreas de sua respectiva competéncia, para embasar agdes e decisdes da
Administracdo Municipal;

Continua...



13

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continvacdo da Let Municipal n®. 1.192/2012.

Il - assessorar a gestdo puUblica em suas dreas

especificas de competéncia;
lll - apresentar avaliacdes e relatérios sobre as
atividades técnicas de suas agdes de atribuicses;

IV - assessorar a elaboragdo do plano de acdo de
sua drea de atuacao;

V - articular com os érgdos pUblicos ou privados, de
sua area de competéncia, para manter ou estabelecer intercambios técnicos;

VI - montar e manter atualizado o sistema de
informagdes gerenciais;
VIl - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 39. A Consultoria Técnica compete:

I -= auxiliar o desenvolvimento de estudos setoriais
necessarios & elaboragdo do Plano de Acdo do Governo Municipal;

Il = elaborar levantamentos, andlises, consolidacdes
e manutencdo de fluxo de informacdes setoriais inerentes qos objetivos da
Secretaria;

Il ~ acompanhar e avaliar a execucdo de planos,
programas e projetos, zelando para que se dé, rigorosamente, de acordo com as
politicas e diretrizes do Plano de Ac&o do Governo Municipal;

IV - viabilizar o processo de planejamento setorial
em sua fotalidade, através de suporte técnico:;

V - colecionar e andlisar informacées ao processo
de planejomento da Secretaria, em interacdo com as demais dreas a ela
subordinadas;

VI - elaborar estudos que fornecam andlise e
propostas de alternativas para a formacdo e revis@o continua das politicas setoriais
no decorrer da sua implementacao;

VIl - elaborar andlises técnicas que permitam a
avaliagdo periddica e sistemdtica da coeréncia interna, da implementacdo, da
consecugdo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais:

Vil - elaborar relatérios para subsidiar as andlises de ™
exequibiidade e viabilidade das agdes propostas no @mbito das estratégias
politicas, administrativas, técnicas e operacionais;

IX - elaborar estudos estatisticos, dando tratamento
as informagdes recebidas e analisando seus aspectos;

Continua...
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X - andlisar estatisticamente dados coletados para
auxiliar na definicdo de prioridades;

Xl - compilar dados para a proposta orcamentdria
da Secretaria, encaminhando-os & Secretaria de Planejamento;

Xll - prestar suporte técnico-administrativo & drea
social da Administrag@o Municipal, visando melhorar a qualidade de vida do
cidaddo;

Xlll - acompanhar a execugdo dos convénios
firmados pela Secretaria com outras entidades;

XIV — fornecer assessoria técnica ao Secretdrio em
assuntos e situagdes especificas; e,

XV - elaborar, anualmente, relatdrios de atividades
da Secretaria.

7,

CAPITULO 1lI
£ lanei -

n

Art. 40. A Assessoria Técnica de Planejamento,
Coordenacdo e Controle compete:

| - acompanhar a elaborag@o e a execucdo do
Planejamento Estratégico da Prefeitura e do Plano de Governo:

Il - acompanhar a elaboracdo e a execucdo do
Plano Plurianual de Investimentos da Prefeitura:

Il = acompanhar e avaliar o Plano de Acdo das
Secretarias Municipais;

IV - coordenar e acompanhar as alteracdes na
Estrutura  Organizacional, no Regimento Interno e Manual de Normas e
Procedimentos da Prefeitura;

V - promover a articulagdo externa com a
comunidade, Orgdos e entidades pUblicas e privadas, em assuntos de interesse da
Prefeitura, e em sinfonia com as Secretarias Municipais e seus respectivos Planos de
AcGo;

VI - promover a articulacdo interna com as
Secretarias Municipais.

rin i \'4

Art. 41. A Superintendéncia de Controle
Governamental € um érgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem \(

a finalidade de coordenar e orientar as atividades de competéncia das Secretarias
Municipais. '

Continua...
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Pardgrafo Unico. O Superintendente de Controle
Governamental presta assessoria ao  Prefeito  Municipal, subsidiando-o com
informag¢des sobre o desenvolvimento dos programas e das redlizagdes das
Secretarias, com a finalidade de auxiliar na definicGo de diretrizes e agdes da
Administrac@o Municipal.

Art. 42. Compete ao Superinfendente de Controle
Governamental o desenvolvimento das seguintes atividades:

I - auxiliar ao Prefeito e Secretdrios Municipais, no
exame e trato de assuntos técnicos-administrativos;

It - auxiliar diretamente o Prefeito na Coordenacdo
e revisdo, bem como na elaboracdo da programacdo geral do Governo;

lll - promover reunides periddicas com o Prefeito
para andlise e verificacdo do desenvolvimento dos programas e atividades das
Secretarias Municipais;

IV - acompanhar os Secretdrios Municipais na
definicdo e elabora¢@o do Orgcamento Municipal relativo a cada Secretaria, para
sua posterior aprovagdo, em comum acordo com o Prefeito Municipal;

V - acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento do
orgamento anual de cada uma das Secretarias Municipdais;

VI - promover o intercdmbio com outras entidades
dos setores publicos municipal, estadual, federal e do setfor privado, com a
finalidade de pesquisar e captar recursos financeiros para viabilizar a realizac&o dos
projetos da Administracdo Municipal;

Vil - assessorar  ao  Prefeito  Municipal e
Secretdrios Municipais no estudo, interpretagdo e solugdo das questdes juridico-
administrativas;

VIlII - promover a integra¢cdo entre o Prefeito e as
Secretarias Municipais, dinamizando o processo de cumprimento das atividades e
programas relacionados com cada Secretaria;

IX - executar missdes técnicas de confianca, no
acompanhamento do processo das atividades gerais da Prefeitura.

se¢do 6nica  _LZ

Coordenadoria de Controle Governamental

Art. 43. A Coordenadoria de Controle
Governamental € um dérgdo diretamente ligado & Superintendéncia de Controle
Governamental e tem a finalidade de apoiar as atfividades de competéncia das
Secretarias Municipais.

Continua...
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Art. 44. Compete & Coordenadoria de Controle
Governamental, dentre outras, as seguintes atribuicdes:

|- coordenar e orientar as atividades das
Secretarias Municipais e drg&os relacionados no artigo anterior;

It - prestar assessoriac ao  Superintendente  de
Controle Governamental, subsidiando-o com informagdes sobre o desenvolvimento
dos programas e das realizacdes das Secretarias, com a finalidade de auxiliar na
definicGo de diretrizes e acdes da Administrac@o Municipal;

Il - desenvolver e confrolar os estudos e a
elaboragdo dos programas gerais e setoriais de duragdo anual e plurianual;

IV - elaborar planos de acdo que estabelecam
metas e objefivos para as Secretarias e orgdos a ela ligados, fazendo o

acompanhamento e a fiscalizac&o do cumprimento dos mesmos através de indices
de desempenho;

V = cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Art. 45, A Coordenadoria de Conftrole
Governamental é dirigida por um Coordenador e tem a gestdo de suas atividades

orientada e coordenada por dirigente, e processada através das Coordenadorias
Regionais.

Art, 46. A Controladoria Interna tem por atribuicdes
bdsicas:

I - acompanhar o Planejamento Estratégico da
Administragd@o Municipal, com a elaboragdo, atualizacdo e adaptagdes do Plano
de Governo;

Il - o controle estratégico-administrativo  da
execucdo do Plano de Governo, nos diversos 6rg&os da Prefeitura Municipal;

Il = informar o Prefeito e Secretdrios Municipais do
estagio e implementac@o dos Planos de Acles das Secretarias, do Plano de
Governo da Administracéo Municipal e de suas execucdes orcamentdrias;

IV - executar exame de auditoria, de acordo com
as normas usuais de auditoria, verificando os registros contdbeis e os procedimentos
de auditoria julgados necessdrios nas circunstancias; ‘

V - criar e implementar os controles internos
necessarios, para garantir o controle do Patriménio Publico;

Continua...
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VI - desenvolver trabalhos de auditoria, com
enfoque operacional, de modo a mensurar a eficdcia e a eficiéncia das acdes da
Administracdo PUblica;

VIl - redlizar auditoria nas atividades contdbeis,
financeiras, fiscais e operacionais da Administracdo;

VI - supervisionar o desenvolvimento das
operagdes financeira e tributdria, de acordo com a legislacdo vigente;

IX - propor a realizagdio de auditoria operativa nas
distor¢cdes encontradas;

X - orientar a Administrac&o Municipal, visando o
cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal:

Xl - verificar o controle interno dos diversos érgdos e
promover a melhoria nos pontos falhos encontrados:

XIl - propor medidas para evitar a reincidéncia das
falhas encontradas no processo de auditoria;

Xill - avalior e propor a implantac&o de fluxo de
documentagdo e processo da Administracdo: e,

XIV - executar outras atribuicdes designadas pelo
Prefeito.

se¢do |
Da Se¢do de Ouvidoria Geral do Municipio

Art. 47. A Ouvidoria Geral do Municipio compete:

| - receber as reclamagdes da populacdo em geral
e de suas formas associativas, sobre atos e fatos da Administracdo Municipal;

Il - contatar formas organizadas das comunidades
para identificar reclamos e sugestdes sobre g Administragdo Municipal;

Il - contatar representantes de entidades
empresariais, profissionais e outras para identificar reclamacgdes e sugestdes sobre
Administrag@o Municipal; =/

~

IV - arficular-se com os érgdos da Prefeitura
Municipal, para encaminhar as reclamacaes e sugestdes de suas dreas respectivas; BX

V - participar ao Prefeito e Secretdrios das
reclamacgdes e sugestdes recebidas:

Continua...
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VI - retornar ao cidaddo das decisdes tomadas
sobre seus questionamentos da Administrac&o Municipal; e,

VII. - executar outras agdes designadas pelo
Prefeito.

sec¢do ll
Controladoria Municipal de Instrugdo e Orientagdo Técnica

Art. 48. A Controladoria Municipal de Instrucdo e
Orientagd@o Técnica tem por atribuicdes bdsicas:

I- formular instrugcdes, orientacdes técnicas e
demais documentos para as unidades gestoras, na adoc&o de procedimentos, em
conformidade com as normas pertinentes a esta PMV e &s legislacdes estadual e
federal correspondentes, que deverdo ser adotados pelas suas unidades
administrativas;

Il - proporcionar assisténcia e informacdo junto aos
sefores da PMV, visando contribuir com a adequada funciondlidade da mesma:

Il - propor, junto ao setor competente, a revis@o
das normas internas, de forma a adequarem-se aos principios da Administrac&o
Publica;

IV - informar aos diversos setores e érg&os da PMSM
acerca das modificagdes e alteracdes referentes ao controle interno da gestdo
publica, objetivando sua continua atualizacéo;

V - propor a elaboragdo, atuadlizacdo e divulgacdo
de normas, rotinas e procedimentos de controle interno a serem implementados
pela Administragcdo Municipal, através da interac@o com os demais érgdos da
Prefeitura e da Controladoria, visando & uniformidade dos procedimentos;

VI - assessorar o Controlador Geral com referéncia
a procedimentos e rotinas estabelecidas e difundi-los entre todos os 6rgdios da
Administragdo Direta e Indiretq;

VIl - promover, no dmbito da CGM, a elaboracéo,
atualizagdo e divulgacdo de manuais e normas, procedimentos e rotinas a sere
adotados em suas atividades;

VIll - propor  agdes que visem  garantir
cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais;

0

IX - manter atualizado o acervo técnico da CGM,
constante nos respectivos arquivos informatizado e fisico:

Continua...
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X - interagir com as demais unidades
administrativas da Controladoria Geral na proposicdo de instrumentos de confrole,
referentes a cada drea de atuagdo, com vistas ao aprimoramento do sistema de
controle interno;

Xl - elaborar e executar os planos de trabalho
voltados para suas atribuicoes;

Xl - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
CGM, quando solicitado pelo Controlador;

Xl - organizar a biblioteca técnica da
Controladoria;

XIV - executar outras atividades correlatas ou que
lhe venham a ser atribuidas.

se¢do lll
Controladoria Municipal Interna e Auditoria

Art. 49. A Controladoria Interna e Auditoria tem por
atribuicdes bdsicas:

I - orientar, gerenciar e supervisionar todas as
atividades de Controle Interno e de Auditoria;

Il - assessorar o Controlador Geral em todos os atos
de gestdo e niveis de representacdo;

Il - dirigir e coordenar as atividades das unidades
administrativas integrantes de sua estrutura;

IV - garantir a execugdo dos planos de trabalho
de todos os setores integrantes de sua drea;

V - traduzir as direfrizes definidas em objetivos e
metas a serem alcangadas através das atividades exercidas em sua drea de
atuacdo;

VI - acompanhar a elaboracdo, consolidar e
submeter & aprovagdio do Controlador Geral o Plano Anual de Auditoria, e demais
planos das diversas geréncias, procedendo ao controle e acompanhamento dé
sua execugdo; L

VIl - verificar o cumprimento das metas fisicas e
orgamentdrias dos o6rgdos e entidades municipais, bem como avaliar os
procedimentos de controles adotados para registro, acompanhamento e
divulgacdo dos indicadores utilizados:

Continua...
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VIl - assessorar o Confrolador Geral em temas
relativos & implementag&o do Sistema de Controle Interno Municipal;

IX- prover de informacdes gerencicis «a
Confroladoeria Geral e demais érgdos estratégicos da Organizac&o Municipal;

X - avdliar a adequacgdo e eficacia dos controles;

Xl - avaliar a integridade e confiabilidade das
informacdes e registros;

XIl - avaliar a integridade e confiabilidade dos
sistemas estabelecidos e da sua efetiva aplicac@o pela administracdo, visando
assegurar a observancia das politicas, metas, planos, procedimentos, leis, normas e
regulamentos;

Xl - avaliar  a  gestdo  dos  recursos,  ©s
procedimentos e métodos adotados pela administracdo municipal, buscando
salvaguardar os ativos, comprovar a sua existéncia e a exatiddo dos atfivos e
PAssiVos;

XV - avdliar os programas para verificar se os
resultados s&o compativeis com os objetivos, planos e metas de execucdo
estabelecidos;

XV - acompanhar o} cumprimento de
recomendagdes decorrentes de trabathos de auditoria interna e externa:

XVI - inferagir com as demais  Unidades
Administrativas da Controladoria Geral na proposic&o de instrumentos de controles,
referentes a cada drea de atuagdo, com vistas ao aprimoramento do sistema de
controle interno; e

XVIl - elaborar e executar os planos de trabalho
voltados para suas atribuicoes;

XVII - elaborar programas que auxiliem a execucdo
dos frabalhos de auditoria, para as dreas que ser&o examinadas:

XIX - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
CGM, quando solicitado pelo Controlador Geral;

XX - exercer outras atividades compativeis com a

natureza e a finalidade dos servicos de auditoria que Ihe venham ser atribuidas.

subsec¢do Unica
Assessoria de Controladoria

Art. 50. A Assessoria de Controladoria tem por
atribuicdes bdsicas:

I - recomendar as medidas necessdrias ao regular
funcionamento do sistemas corporativos da PMSM:

Continua...
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If - assessorar os érgdos da Administracdo Municipal
na aplicag@o de normas de controle e de apurac&o de custos, com vistas &
uniformidade dos procedimentos;

lll - interagir com d4rgdos da PMSM com vistas &
avaliagdo e o aperfeicoamento do controle interno;

IV - assessorar as unidades administrativas no
atendimento as demandas do controle externo;

V- propor a elaboragcéio de estudos técnicos
através do levantamento e andlise dos fluxos de informacdes dos Sistemas de
Controle Interno, com vistas & integrac@o e racionalizac@o dos Sistemas de Gestdo
Municipal;

VI - elaborar estudos, visitas técnicas, andlises e
pesquisas na drea de controle interno, com vistas & melhoria do desempenho, ndo
s do controle, como também dos administradores municipais;

VIl - interagir com as demoais unidades
administrativas da Controladoria Geral na proposic@o de instrumentos de controle,
referentes a cada drea de atuagdo, com vistas ao aprimoramento do controle
interno;

VIl - elaborar e executar os planos de trabalho
voltados para suas atribuicdes;

IX - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
CGM, quando solicitado pelo Controlador Geral:

X - prestar apoio e assessoramento técnico na
resolugdo de demandas especificas de programas e projetos de dmbito estratégico
para a gestdo;

Xl- andlisar agdes e resultados, emitindo
pareceres e respaldando agdes em apoio ao secretdrio, subsecretdrios e gerentes
na execugdo de programas e projetos de dmbito estratégico para a gestdo;

Xl - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
Conftroladoria Interna;

Xl - subsidiar as insté&ncias superiores conforme Ihe
sejo solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo decisério relativ
&s politicas; VAR

XIV - programas, projetos e atividades de sua &rea

de competéncia;
XV - redlizar andlise e monitoramento referente ao
cumprlmen’fo de metas fisicas dos programas prioritdrios do governo e estimular os

orgdos da Administracdo Municipal na implementacdo de sistema de custos e
acompanhamento fisico-financeiro;

Continua...
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XVl - acompanhar a evolugdo dos custos dos
servigos prestados pelo municipio, recomendando medidas que busquem a sua
eficdcia e raciondlizac&o;

XVHl - acompanhar a implantacao e o}
aperfeicoamento do sistema de custos da Administrac@o;

XVIII - propor agdes que visem dar transparéncia a
gestdo da PMSM;

XIX- examinar e avaliar os demonstrativos
contdabeis, os relatérios da gest@o publica e os limites constitucionais;

XX - avaliar as informagdes geradas pelo sistema,
sugerindo alteragdes & Secretaria responsdvel por sua gestdo, visando atender aos
orgdos de conftrole externo;

XXI - acompanhar o cumprimento dos prazos
legais referentes a informagdes financeiras, orcamentdrias e atos da gestdo fiscal;

XXII - executar outras atividades correlatas que |he
venham a ser atribuidas.

se¢do IV
Controladoria Municipal de Acompanhamento de Licitacées, Contratos e Convénios

Art. 51. A Confroladoria de Acompanhamento de
Licitagdes, Contratos e Convénios tem por atribuicées bdsicas:

I - acompanhar através de sistema informatizado do
Municipio o gerenciamento dos contratos, convénios e instrumentos congéneres;

Il - sugerir o aprimoramento ou criacGo de
mecanismos de gerenciamento de contratos, convénios e instrumentos congéneres;

Il - efetuar andlise técnica dos contratos e
convénios quando de suas alteracdes;

IV - efetuar andlise técnica dos procedimentos
licitatdrios emitindo parecer sobre sua legalidade quando da adjudicacdo do
objeto licitado;

V - efetuar andlise dos contfratos e convénios em
vigor, buscando melthorar seus niveis de economicidade, eficiéncia e eficacia;

VI - elaborar e executar os planos de trabalty 3
voltados para suas atribuicoes;

~

Vil - gerenciar programas e projetos prioritdrios da
CGM, quando solicitado pelo Controlador Geral:

VIl - executar outras atividades correlatas que Ihe
venham a ser atribuidas.

Continua...
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D ri ral

Art. 52, A Procuradoria Geral do Municipio compete
representar o Prefeito nas agdes judiciais, e promover assisténcia juridica ao Prefeito
e dirigentes de unidades organizacionais da Prefeitura Municipal, cabendo-lhe o
seguinte:

I = assessorar ao Prefeito e aos drgdos municipais em
questdes de direito e legislagcdo, para que o Executivo Municipal possa cumprir sua
missGo constitucional e atingir os seus objetivos;

I = organizar e manter atudlizado o banco de
dados com os registros de seus pareceres e decisdes judiciais, bem como a
legislacdo, doutrina e jurisprudéncia da Prefeitura Municipal;

Il - representar a Prefeitura Municipal, em juizo ou
fora dela, na defesa de seus interesses;

IV - efetuar andlise de documentos e processos,
emitir pareceres e elaborar documentos juridicos pertinentes a sua drea de
atuagdo;

V - elaborar ou apreciar minutas, contratos,
convénios, acordos, propostas de mensagens, projetos de leis, decretos e demais
documentos de interesse da Prefeitura Municipal;

VI - redlizar estudos quanto & adocdo de medidas
de natureza juridica, em decorréncia da legislac&o geral ou especial, ou de
jurisprudéncia firmada;

VIl - pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e
regulamentos em vigor nas dreas legislativa, constitucional, fiscal, administrativa e
outras;

VIII = assessorar as Comissdes de Sindic@ncia e de
Processo Administrativo Disciplinar;

IX - integrar comiss@o de inquérito mediante
indicagdo do Prefeito;

X - organizar e manter atualizado ementdrio da
legislac&o pertinente & Prefeitura Municipal;

Xl - emitir pareceres e informacdes sobre assuntos -
de natureza juridica e de interesse da Prefeitura Municipal;

Xl - acompanhar os procedimentos relativos a
processos encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado:
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Xlll = manter intercémbio com outras Prefeituras
Municipais, Universidades, Institutos de Pesquisa e érgdios especializados, visando o
aprimoramento técnico-juridico da Prefeitura Municipal;

XIV - executar a cobranca judicial da divida ativa
do Municipio; e,

XV -~ executar outras atividades correlatas.

secdo |
Procuradoria Administrativa

Art. 53. Compete a Procuradoria Administrativa:

I = promover assessoria na elaboracdo de minutas
de convénios e contratos em que o Municipio for parte interessada;

Il - examinar anteprojetos de leis, portarias e
projetos de regulamentos e instrucées a serem baixados pelo Executivo Municipal;

Il = emitir pareceres sobre assuntos administrativos
submetidos & sua apreciacdo;

IV - assessorar a elaboracdo de minutas de
escrituras e de contratos administrativos relacionados com a aquisicdo e dlienacdo
de iméveis da Municipalidade;

V - pesquisar, andlisar e interpretar a legislacéo e
regulamentos em vigor na drea administrativa;

VI - manter colet@nea atudlizada da legislac@o,
doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do Municipio relativos & drea
Administrativa;

VIl - propor atualizagdes nas legislacdes de pessoal
dos quadros da administracéo;

VIl - emitir pareceres nos processos de pessoal:

IX - emitir pareceres nos processos de
aposentadoria; e,

X = cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas pelo Procurador.

se¢do |l
Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria \

Art. 54, Compete a Procuradoria Trabalhista, Fiscal e
Tributdria:

I - responder as consultas juridicas dos servidores de
todas as dreas, inquéritos e processos administrativos:
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Il - assessorar diretamente o setor de Recursos
Humanos da Administrac&o Municipal;

lif - fornecer informacgdes trabalhistas;

IV - fornecer certiddes referentes a qualquer assunto
juridico que se fizer necessdrio;

V - manter colet@nea atuadlizada da legislacdo,
doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do Municipio, relativos a drea
Trabalhista;

VI - cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas pelo Procurador.

VII - fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributdrio e
0 cumprimento das Leis e Regulamentos Fiscais;

VIII - coordenar a elaboracdo e execucdo de
politica tributdria para a Administracdo Municipal;

IX - estabelecer os pardmetros da tributac&o
municipal junto & Secretaria Municipal de Financas;

X - supervisionar as publicacdes quanto  as
obrigagdes fiscais do Municipio;

Xl - promover o qjuizamento da divida ativa e
demais créditos do Municipio cobraveis em execucdo;

Xl - assessorar a Secretaria Municipal de Financas
quanto s informagdes sobre cdiculos, cobranca, créditos e confrole de
arrecadag¢do da divida ativa do Municipio;

Xlll - manter coleténea atudlizada da legislacdo,
doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do Municipio relativos & drea
Fiscal e Tributdria.

secgdo lll
Procuradoria Ambiental e Judicidria

Art. 55. Compete a Procuradoria Ambienta
Judicidria:

I - exercer a representacdo judicial do Municipio
concermente ao cumprimento de leis e posturas municipais sobre obras,
construgdes, loteamentos e uso do solo;

II - promover a sistematizacdo das normas de
parcelamento, uso e ocupacdo do solo, preparando sua colet@nea:
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Il - fiscalizar quanto ao cumprimento do Cddigo
Ambiental Municipal;

IV - fornecer subsidios as Secretarias Temdaticas para
a elaboracdo de instrumentos executivos e de controle de acordo com estudos
realizados quanto & adogdo de medidas de natureza juridica, em decorréncia da
legislacdo ambiental federal, estadual ou de jurisprudéncia firmada;

V - promover medidas judiciais e administrativas de
responsabilizagcdo dos causadores de poluicdo ou degradacdo ambiental;

VI - promover elaboracdo e revisGo permanente
das normas de posturas ambientais, compatibilizadas com o Plano Diretor;

VIl = preparar minutas de instrumentos legais para a
criag@o e desapropriacdo de dreas de interesse ambiental:

VIl - supervisionar as publicagdes oficicis quanto &
legalidade ambiental;

IX - assessorar juridicamente quanto as exigéncias
para obten¢cdo de recursos;

X - efetuar andlise de documentos e processos,
emitir parecer e elaborar documentos juridicos pertinentes & sua drea de atuaco;

Xl = o aprimoramento técnico-juridico do Municipio,
a fim de manter o intercdmbio com outras Prefeituras, Universidades, Institutos de
Pesquisa e érgdos especializados; e,

Xll = cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas pelo Procurador;

Xlll - exercer a representacdo judicial do Municipio
de Sdo Mateus na forma estabelecida em lei;

XIV - oficiar, quando de interesse do Municipio, os
orgdos do Judicidrio e do Ministério PUblico;

XV - examinar ordens e sentencas judiciais e orientar
o Prefeito Municipal e as Secretarias Municipais quanto ao seu exato cumprimento;

XVI - qgjuizar as agdes e defender os interesses do
Municipio perante qualguer Juizo ou Tribunal e ainda perante qualquer instanci
administrativa;

XVII = promover, através de mecanismos préprios,\d
uniformizag&o da defesa do Municipio na demandas em que este for parte;

XVHl - confrolar os prazos e as providéncias:
tomadas com relac&o aos processos judiciais nos quais © Municipio seja parte
interessada;
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XIX - coligir elementos de fato e de direito e
preparar, em regime de urgéncia, as informacdes que devam ser prestadas em
Mandados de Seguranca;

XX = emitir pareceres sobre questdes juridicas em
processos que versem sobre o interesse da municipalidade;

XXl - propiciar a unificacdo de pareceres sobre
questdes juridicas e fiscais e de interpretacdo sobre as quais haja controvérsia;

XXl - orientar os procuradores municipais nas
guestdes de relevancia;

XXl = compatibilizar seus procedimentos, sempre
que possivel e na defesa do interesse do Municipio, com as diretrizes adotadas pelo
Estado e pela Unido;

XXIV = manter colet@nea atudlizada da legislagcdo,
doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do Municipio relativos & drea
Juridica.

7

CAPITULO VII
Do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor

Art. 56. A organizagcdo, atribuicdes e estrutura do
Sistema Municipal de Defesa do Consumidor constam da Lei Municipal n°. 515, de
03 de junho de 1997 e suas alteracdes.

Art. 57. A Secretaria de Governo fem como
finalidade a assisténcia e assessoramento direto ao Prefeito, auxiliando-o no
exercicio de suas atribuicdes.

Pardgrafo Unico. Compete ao Secretdrio Municipal
de Governo:

| = assistir ao Chefe do Poder Executivo nas sua
relagdes com os municipes e autoridades federais, estaduais € municipais;

Il - atender as pessoas que desejarem falar com o
Chefe do Poder Executivo, através do encaminhamento e orientacdo para a
solugdo dos respectivos assuntos ou agendando audiéncias;

lll - atender e encaminhar aos érgdos competentes
as pessoas que solicitarem informagdes ou servicos municipais;
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IV - promover os contatos necessdrios entre as
partes, para esclarecimento e solugdo de assuntos de seu interesse ou da prépria
Administracdo;

V - organizar a agenda de atividades e programas
oficicis do Chefe do Poder Executivo e tomar as providéncias necessarias para a
sua observancia;

VI = acompanhar, nos diversos érgdos publicos, os
encaminhamentos determinados pelo Chefe do Poder Executivo;

VII - organizar e manter o arquivo de documentos
gque sejam enderecados ao Chefe do Poder Executivo, relativos a assuntos pessoais
ou politicos ou que por natureza devam ser guardados de modo reservado:

VIl - fazer registros relativos a audiéncias, visitas,
conferéncias e reunides em que deva participar ou que tenham o interesse do
Chefe do Poder Executivo, coordenando as providéncias com elas relacionadas:

IX - apreciar as relagdes existentes entre a
administrag&o e o pUblico em geral, propondo medidas para melhorias:

X - programar solenidades junto com a Assessoria
de Cerimonial e Relacdes PUblicas, bem como coordenar a expedicdo de convites
e anotar as providéncias que se tornem necessdrias ao fiel cumprimento dos
programas;

Xi - dirigir junfo com a Assessoria de Cerimonial e
Relagdes Publicas, o Cerimonial do Chefe do Poder Executivo:

Xlll = acompanhar o Chefe do Poder Executivo em
suas viagens, quando solicitado;

XIV - coordenar as recepgdes de autoridades em
visita ao Municipio, bem como, se necessdrio, providenciar sua hospedagem;

XV - providenciar o encaminhamento de didrias ou
de despesas de viagens do Chefe do Poder Executivo ao setor competente, bem
como a devida prestacdo de contas; e,

XVI = cumprir outras afividades, compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

secdo Unica
Assessoria de Cerimonial e Relagdes Piblicas

Art. 58. Compete & Assessoria de Cerimonial & a
Relagdes Publicas:

I - planejar e executar as atividades de cerimonial
da Prefeitura Municipal;
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Il — preparar a participagdo do Prefeito Municipal,
do Vice-Prefeito ou de outros representantes do Executivo Municipatl em atividades
de cerimonial e em eventos promovidos por outros orgdos e entidades;

Il - assessorar o Prefeito Municipal nas recepcdes e
visitas oficiais que envolvam protocolo e procedimentos especiais;

IV - orientar ao Prefeito Municipal, ao Vice-Prefeito e
outras autoridades municipais quanto & indumentdria, atitudes e procedimentos
protocolares especiais;

V -responder as correspondéncias sociais recebidas
pelo Prefeito Municipal;

VI - planejar relagdes com publico especifico
através de congratulacdes, flores, cartdes, controle e valorizagdo de efemérides,
datas, eventos regionais e nacionais; e,

VIl - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

7

CAPITULO 1}
Da Secretaria de Gabinete

Art. 59. A Secretariac de Gabinete tem como
finalidade assistir direta e imediatamente ao  Prefeito Municipal, na sua
representagdo civil e nas relacdes com autoridades em geral e ainda:

| = contribuir e coordenar a formulacd@o do Plano de
A¢Go do Governo Municipal e de programas gerais e setforiais inerentes a Secretaria
de Gabinete;

Il - garantir a prestacd@o de servicos municipais de
acordo com as diretrizes de governo:

I - estabelecer diretrizes para atuacdo da
Secretaria de Gabinete;

IV - estabelecer objetivos para o conjunto de
atividades da Secretaria de Gabinete, vinculados a prazos e politicas para s
consecucdo;

V - promover a integragc@o com érgdo e enﬂdddes
da Administrag&o Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais:

VI - promover contatos e relacdes com autoridades
e organizagdes dos diferentes niveis e esferas governamentais;
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VIl - orientar e coordenar a elaboracdo da agenda
de atividades e programas oficiais do Prefeito Municipal;

VIl = promover e supervisionar a coordenacdo da
implantag&o das politicas setoriais da Secretaria de Gabinete;

IX - parficipar das avaliagdes das acdes
governamentais;

X = coordenar os servicos de assessoramento direto
ao Prefeito Municipal e ao Vice-Prefeito;

Xl = coordenar os servicos de apoio administrativo
ao Prefeito Municipal, ao vice-Prefeito e as demais Secretarias Municipais; e,

Xl = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

sec¢do |
Assessoria Técnico-Legislativa

Art. 60. Compete & Assessoria Técnico-Legislativa:

| - elaborar e examinar minutas de Portaria, Decreto
e projetos de leis;

Il - controlar os requerimentos, indicacdes e pedidos
de informagdes encaminhados pelo Legislativo Municipal:

Il - exercer o controle de projetos de leis,
analisando-os e providenciando o seu encaminhamento & Camara Municipat;

IV - controlar prazos legais de resposta a indicacdes,
requerimentos, convocagdes e projetos de leis enviados pelo Legislativo;

V - confrolar prazos de apreciagcdo, por parte da
Cdmara Municipal, de Projetos em regime de urgéncia e de aprecia¢gdo de vetos
do Prefeito Municipal a projetos de leis e demais obrigacdes do Legislativo para
com o Executivo;

VI - dar forma final a Decreto e projetos de leis;

VIl - executar atividades de relacdo formal da
Prefeitura Municipal com a Camara Municipal, em conjunto com a Assessori
Técnico-Parlamentar; e,

VI - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que |he forem atribuidas.
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secdo il
Assessoria Técnico-Parlamentar

Art, 61. Compete & Assessoria Técnico-Parlamentar:

I = promover articulacdes politicas de questdes de
interesse municipal;

Il = manter relacionamento politico com a Camara
Municipal;

Il = manter relacionamento com entidades politicas
e outras esferas de governo;

IV - manter estreito relacionamento com a
Assessoria Técnica-Legislativa; e,

V - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

secdo lll
Se¢do de Controle de Documentagdo Oficial

Art. 2. A Secdo de Controle de Documentacdo
Oficial compete realizar e confrolar o registro e guarda do expediente oficial do
Prefeito Municipal, considerando as leis, decretos, portarias, editais, oficios e outros,
bem como executar as seguintes atividades:

I - redlizar e confrolar a edicdo da legislacdo
municipal;

Il - redlizar e controlar as atividades referentes &
publicagcdo do expediente oficial da Administrac@o Municipal;

Il - encaminhar projetos de leis & Cé&mara
Municipal;

IV - atender aos prazos para publicacdo de projetos
de leis aprovados pela Camara Municipal;

V - providenciar o cadastramento do ementdrio
informativo de leis, decretos, portarias e mensagens da Legislac@o Municipal,
emitindo relatérios periddicos, atendendo a consulta co sistema informatizado e
fornecendo copias aos interessados;

VI -registrar, catalogar, classificar, atender consult
e fornecer cdpias da legislacdo municipal;

~

VIl - encaminhar as Secretarias Municipais cépia de
legislagdo publicada de interesse da dreaq: e,
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VIIl = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

rd

CAPITULO 1l
retari nici i .

Art. 63. A Secretaria Municipal de Comunicacdo
tem como findlidade planejar e coordenar as diretrizes da politica de
Comunicagdo, divulgagdio dos eventos, gerenciamento do sitio institucional na
internet no &mbito da Administracdo e ainda:

| - planejar, executar e orientar a politica de
comunicagdo social no Municipio de S&o Mateus, objetivando a uniformizacdo dos
conceitos e procedimentos de comunicacdo;

Il - coordenar as atividades de comunicagdo social
do Gabinete do Prefeito;

Il - coordenar a confratagcdo dos servicos
terceirizados de pesquisas e publicidade da Administrac&o Municipal;

IV - coordenar as afividades de comunicacdo
social dos érgdos e entidades publicas do Municipio de S&o Mateus, centralizando
a orienta¢cdo e execucdo;

V - promover a divulgacdo de atos e atividades do
Governo Municipal;

VI - promover, através de orgd&os publicos,
associagdes, imprensa, agéncias e outros meios, a divulgac@o de projetos de
interesse do Municipio;

Vil - coordenar o relacionamento da imprensa com
o Prefeito, os Secretdrios Municipais e demais autoridades da Administrac@&o do
Municipio;

VIl - manter arquivo de noticias e comentarios da
imprensa do Estado sobre as atividades da Administrac&o Municipal, para fins de
consulta e estudo;

IX = coordenar a divulgacdo de noticias sobre a
Administragdo Municipal, manter atualizados o banco de dados sobre a Legislacéo
Municipal na internet, através do portal oficial do Municipio de S&o Mateus;

X - coordenar a uniformizacdo dos conceitos e
padrdes visuais com a opllcogco dos simbolos municipais da Admums’rrcgoo
Municipal e todas as Secretarias e Orgcos vinculados; , !«‘

S

XI - proceder, no @mbito do seu Orgdo, & gestdo e
o confrole financeiro dos recursos orgamentdrios previstos na sua Unidade, & gestdo
de contratos, recursos matericis existentes, em consondncia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
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Xl - consolidar e dar redacdo final «
pronunciamentos a serem feitos pelo Chefe do Poder Executivo em solenidades
pUblicas e através dos meios de comunicac&o;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

secdo Unica
Da Assessoria de Imprensa

Art. 64, Compete & Assessoria de Imprensa a
execugdo das seguintes atividades:

| = realizar a cobertura jornalistica de todas as dreas
de atuagdo da Administracdo Municipal, através de assessoramento jornalistico
profissional;

Il - revisar o material produzido, garantindo a
qualidade dos textos; e,

Il - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Art. 65. A Secretaria Municipal de Planejamento,
Captagdo de Recursos e Desenvolvimento Econdmico, tem como finalidade
desenvolver e executar a polifica setorial no &mbito municipal, coordenando
programas e projetos para o desenvolvimento e o incremento de atividades
industriais, comerciais e de servicos no Municipio.

seg¢do |
Da Subsecretaria Municipal de Planejamento, Captacdo de Recursos e
Desenvolvimento Econdmico

Art. 66. A Subsecretaria Municipal de Planejamento,
Captagdo de Recursos e Desenvolvimento Econdmico & um érgdo de
assessoramento intfermedidrio enfre a Secretaria e sua Assessoria, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado das agdes da Secretaria.

Pardgrafo Unico. Compete ao Subsecretdrio
Municipal de Planejamento, Captacdo de Recursos e Desenvolvimento Econdmico:

I- coordenar as atfividades de apoio &s acdes
politicas da Secretaria;
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Il- coordenar as ag¢des administrativas e
operacionais decorrentes das atribuicdes do Secretdrio Municipal;

Ill = orientar, supervisionar, dirigir e controlar as
atfividades das unidades que |he s&o diretamente vinculadas:

IV - auxiliar o Secretdrio Municipal no desempenho
de suas funcgodes;

V-zelar pelo cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos para o desenvolvimento das atividades da Secretaria:

Vi- executar, em articulagcdo com as demais
Secretarias, o6rgdos e entfidades da Administracdo PUblica, a captacdo e
negociagdo de recursos junto a érgdos e instituicdes nacionais e internacionais:

VIl - coordenar o processo de formulacdo dos
instrumentos bdsicos de planejamento que se realizard em todos os niveis da
administragdo municipal;

Vill = promover avaliacdo, controle e
acompanhamento da execugdo do orgamento anual, diretrizes orcamentdrias e
Plano Plurianual;

IX- promover a modernizacdo do Sistema de
Informagdes Georeferenciadas, cartogréficas e sécio-econdmicas do Municipio e
divulgd-los sistematicamente;

X - promover estudos sobre o zoneamento, revis@o
e avaliagcdo permanente do Plano Diretor Municipal;

Xl - propor mecanismos informais e institucionais de
cooperagcdo com a iniciativa privada e de participac@o das organizacdes civis.

Xl - manter permanente contato com  os
organismos nacionais e internacionais de cooperacdo técnica e financeira, com
vistas & captagdo de recursos para a implementag@o de projetos de interesse do
Estado;

XllI - supervisionar a execucdo dos trabalhos
relacionados com a captacdo de recursos, inclusive no que tange & identificacdo
de fontes de financiamento;

XV - formular, coordenar e executar a Politica de
captacdo de recursos externos as financas municipais;

XV - coordenar acdes de captacdo de recursos
junto aos governos estadual e federal:
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XVI- coordenar projetos de captacdo de
recursos junto a enfidades e governos de outros paises;

XVIl- estudar e coordenar ¢ viabilizacdo de
projetos definidos pela Administrac&o Municipal, a partir da identificacdo de fontes
de financiamento estaduais, nacionais e internacionais;

XVIli - desenvolver estudos estratégicos,
identificando as vocagdes e fontes de recursos necessdrios & implantacdo e
ampliac&o de projetos;

XIX - desenvolver técnicas gerenciais em
articulag@o com as demais secretarias que permitam & Administrac&o Municipadl
atingir seus objetivos;

XX - sistematizar a coleta, andlise e disseminacdo
de informagdes advindas dos érgdos municipais e fontes primdrias de dados de
interesse do Municipio, de forma a obter indicadores de desempenho;

XXlI- obfer em outras fontes as informacodes
relacionadas aos indicadores sociais e econdmicos do Municipio;

XXIl = planejar, acompanhar e analisar as agdes da
Administragc@o Municipal a nivel estratégico;

XXl - desenvolver estudos necessarios a
elaborac¢do e execugdo do Plano de Acdo da Secretaria;

XXIV - viabilizar o processo de planejamento das
diversas dreas da Prefeitura;

XXV - submeter & apreciacdo do Secretdrio os
assuntos que excedem & sua competéncia;

XXVI - promover a elaboragcdo da politica de
desenvolvimento municipal, integrada e sustentdvel, considerando os aspectos
econdmicos, socidais, fisicos, ambientais, financeiros e administrativos;

XXVII = propor mecanismos informais e institucionais
de cooperagdo com a iniciativa privada e de participacdo das organizacdes civis.

XXVIll = formular e coordenar acdes para o
desenvolvimento de programas e projetos junto & iniciativa privada;

XXIX - estudar e coordenar a viabilizacdo
projetos definidos pela Administrag&o Municipal, a partir da identificac&o de fori s
de financiamento estaduais, nacionais e internacionais;

XXX - desenvolver técnicas gerenciais em
articulag@o com as demais secretarias que permitam & Administrac&@o Municipal
atingir seus objetivos;
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XXXl - promover altos niveis de crescimento,
apresentando propostas de politicas setoriais que gerem atrativos & instalac&o e
ampliagdo da indUstria e comércio no Municipio;

XXXIl - desenvolver a filosofia e a aplicacdo do
empreendedorismo na gest@o publica e na sociedade civi, como forma de
capacitar e estimular a ampliagdo e implantacdo de novos projetos € modelos de
gestdo;

XXXl - implementar os  Centfros  Industriais,
dotando-os de infraestrutura;

XXXIV - atuar com énfase em projetos que
envolvam a plena utilizag&o da infraestrutura e logistica do Municipio;

XXXV - estabelecer convénios e parcerias com
instituicGes publicas e privadas que assegurem o desenvolvimento econdmico do
Municipio;

XXXVl - manter  contato com empresdarios,
federagdes, instituicdes privadas e érg&os competentes dos diversos setores da
economia, buscando apoio necessdrio para a implantacéo e implementacdo de
planos e projetos para o Municipio;

XXXVII - identificar as emendas parlamentares
destinadas ao Municipio, para que possam os projetos ser elaborados a tempo,
objetfivando a utilizagdo dagueles recursos;

XXXVIIl - submeter & apreciacdo do Secretdrio os
assuntos que excedem & sua competéncia;

XXXIX - desempenhar outras atividades que lhe

forem delegadas pelo Secretdrio Municipal.

XL - desempenhar outras atividades que Ihe forem
atribuidas pelo Secretdrio Municipal.

subsecgdo | ol
Geréncia de Planejamento Estratégico

\

Art. 67. A Geréncia de Planejamento Estratégico
compete:

I - coordenar o processo de discussdes estratégicas
para formulag&o das politicas e definicdo dos projetos prioritdrios do governo;

Il - orientar e acompanhar o sistema de
Gerenciamento dos projetos prioritdrios do governo:
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Il - promover eventos que favorecam a integracd@o
dos vdrios érgdos no processo de planejamento estratégico;

IV - planejar e orientar a execucdo de acdes que
estimulem a ado¢do da filosofia e de técnicas da qualidade em todos os niveis;

V - elaborar andlises técnicas que permitam a
avaliagdo periddica e sistemdtica relativa & implementacdo, consecucd@o dos
objetivos e resultados das politicas setoriais:

VI - monitorar através de pesquisas o nivel de
satisfacdo da populagdo em relacdo ds realizagdes da Prefeitura;

VIl - participar da elaborac@o do Plano Global de
Capacitagdo dos Servidores na drea da qualidade e produtividade da gest&o
estratégica, em conjunto com a drea afim; e,

VIII = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fun¢des, que Ihe forem atribuidas.

Da Secdo de Informagées Municipais, Planejamento e Orcamento Participativo

Art. 68. A Secdo de Informacdes Municipdis,
Planejamento e Or¢amento Participativo compete:

- acompanhar os indicadores de desempenho
dos vdrios érgdos da administracdo através da coleta e andlise de dados e
informacdes;

Il - promover a coleta de informacdes em outras
fontes produtoras de dados, de forma a acompanhar os indicadores sociais e
econdmicos do Municipio;

Il - orientar a elaborac&o de relatérios setoriais,
anudrios e relatérios gerenciais como ferramenta de gestdo, subsidiando o processo
decisério e o marketing do Municipio;

IV- implementar, junto aos vdrios sefores de
planejamento setorial, praticas de coleta, sistematizacdo e andlise de dados:

V- gerenciar o Sistema de Informatizacdes
Municipais no que se refere &s informagdes sécio-econdmicas, sobre os projetos
pricritdrios e obras do Orcamento Participativo;

VI - realizar estudos necessdrios & elaboracdo dos
instrumentos de planejamento (PPA, LDO e LOA), em articulac@o com os vdrios
org&os da Administracéo;
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VIl - viabilizar o processo de planejamento
orgamentdrio e participativo, garantindo a integracdo das acdes das varias dreas

da Prefeitura;
Vill- coordenar o processo de discussdes

estratégicas para formulagdo das politicas e dos programas prioritdrios de governo;

IX- acompanhar e analisar, periodicamente, o
sistema de gerenciamento dos programas prioritdrios do governo;

X - gerenciar as informacdes sobre a execucdo de
cada projeto prioritdrio e obras do orcamento participativo;

Xl- elaborar andlises técnicas que permitam a
avaliagdo periddica e sistemdtica da coeréncia interna, da implementacdo, da
consecucQo dos objetivos e dos efeitos das politicas de gest&o;

Xll - programar e readlizar reunides, semindrios e
encontros relativos ao processo de planejamentos estratégicos;

Xlll - participar do processo de discussdo do
orgamento participativo e da elaboracdo dos orcamentos anuais e dos Planos

Plurianuais;
XIV - analisar pesquisas e dados estatisticos
coletados para auxiliar na definicdo de acdes prioritdrias do governo;

XV - estabelecer integracdo entre  orgdos
governamentais e privados de &mbito municipal, estadual, nacional e internacional,
com experiéncias na drea de Qualidade e Produtividade, visando a obtencé@o de
cooperagdo tecnica e financeira para implementac@o de programas e projetos
nesta dreq;

XVi- garanfir a participac@o da sociedade na
elaboragcdo de Plano Plurianual e do Orgcamento anual do Municipio;

XVil - criar e adotar mecanismaos que
democratizem as relacdes do Poder PUblico com a sociedade:

XVII = socializar informagdes e formagdo
adequada para os setores sociais menos favorecidos como forma de facilitar sua
participagcdo no processo de construg¢@o da LOA e do PPA participativo; e,

XIX- cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Seg¢do de Planejamento

Art. 69. Compete & Secdo de Planejamento:

I- promover e coordenar o processo de
integrag&o dos vdrios érgdos da Prefeitura no Planejamento e execugdo das agdes
referentes &s dreas sécio-ambiental, urbanistica, administrativa e financeira:
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II- coordenar as atividades internas referentes ao
planejamento e a gestdo de projetos multissetoriais integrados;

Il - subsidiar com dados e informacdes as vdarias
inst&ncias estratégicas para definicdes e tomada de decisdes:

IV- acompanhar e avaliar a execucdo de
planos, programas e projetos multissetoriais integrados;

V- desenvolver, em conjunto com as Secretarias
afins, @ metodologia do orgamento participativo; e,

VI-  cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

seg¢do ll

Programa Nosso Crédito
Art. 70. Ao Programa Nosso Crédito compete:

I - promover coleta e sistematizac@&o de dados e
informagdes necessdrias ao programa;

Il - promover a integragdo com érg&os da
Administracdo Municipal e estadual:

Il - analisar, julgar, aprovar e fiscalizar os
beneficidrios do programa;

IV - desenvolver agdes de interlocuc@o entre as
instituicGes da sociedade civil ou plblica, atuantes nas atividades de capacitagdo
e assisténcia técnica, para garantir a oferta desses servicos aos clientes do
programa;

V. - coordenar as atividades técnicas e
administrativas referentes & unidade municipal de micro-crédito:

VI - promover, junto ao pUblico alvo, o objetivo do
programa e sua divulgagdo, cumprindo o disposto nos manuais normativos do
programa, ampliando o maior nimero de beneficidrios: e,

VII = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

N

Geréncia de Empreendimentos Industriais, Comerciais e Servicos

Art. 71. Compete & Geréncia de Empreendimentos
Industriais, Comerciais e Servicos:
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I- elaborar e manter atualizado o cadastro das
atividades e empreendimentos industriais do Municipio;

- elaborar estudos e pesquisas que subsidiem a
formulagc@o da politica industrial do Municipio e que contribuam para o
aperfeicoamento do sistema municipal de incentivos:

llT- prestar suporte técnico operacional cos
empresdarios industriais;

IV~ coordenar a proposta de aplicacdo de
recursos do Municipio em planos, programas e projetos da politica industrial e de
incentivos;

V- redlizar estudos relativos &  viabilidade
econdmica para implantacdo, ampliagdo, relocalizagdo e modernizacdo de
empreendimentos no Municipio;

VI - coordenar ou acompanhar e avaliar planos,
programas e projetos voltados para infraestrutura fisica, urbano-social e de
protecdo ambiental dirigida & drea industriatl:

Vil - desenvolver estudos e promover agdes
objetivando a implementacdo do processo de complementaridade industrial no
Municipio;

VIl - ossistir ao  Secretdrio na formulac@o da
politica municipal para o setor industrial:

IX- acompanhar o desempenho econdmico do
setor e realizar estudos que objetivem atrair investimentos;

X~ promover o uso dos recursos industricis nas
estratégias de geracdo de emprego e renda;

Xl - elaborar o calenddrio anual de eventos do
Municipio, na drea industrial, coordenando e compatibilizando as acdes dos drgdos
da administrac&o indireta, na execugdo dos projetos e eventos promovidos pela
Secretaria;

Xll - promover a consolidac@o de parcerias com
entidades governamentais e ndo governamentais, para o desenvolvimento de
afividades econdmicas e sociais do Municipio; i

=

Xlll - promover o desenvolvimento da mad-de-
obra especializada para o setor industrial do Municipio;

XIV - promover congressos, debates, palestras e
reunides com representantes da sociedade de diversos segmentos, visando ajudar
as pequenas indUstrias a gerenciar suas empresas;
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XV - coordenar o processo de implantac@o e
implementacd@o do sistema de informagdes gerenciais para os pequenos
empreendedores:

XVI-  coordenar o processo de implantacd@o e
implementacdo do sistemg de qualificacao profissional e gerencial; e,

XVil - elaborar e manter atualizado o cadastro
das atividades e empreendimentos comerciais e servicos do Municipio;

XVIll - criar mecanismos de apoio & implantacéo e
ao desenvolvimento de projetos e investimentos:

XIX - elaborar propostas de politicas municipais de
fomento ao comércio e servicos;

XX~ elaborar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos destinados ao fomento das atividades comerciais e de
servicos;

XXI- coordenar estudos e pesquisas visando o
conhecimento da economia informal do Municipio;

XXl - promover umag politica de integracd@o e
articulac@o dos organismos publicos e privados envolvidos com a realizacdo de
eventos na drea de coméreio e servigcos;

XX - articular-se com os organismos que atuem
no dmbito de sua competéncia, objetivando promover o desenvolvimento do
comeércio exterior do Municipio;

XXIV -~ promover, apoiar e incentivar politicas
voltadas para o desenvolvimento organizacional, tecnolégico e dos recursos
humanos das micro, Pequenas e médias empresas;

XXV - promover medidas objetivando o
desenvolvimento de programas de produtividade, competitividade e qualidade
dos produtos oferecidos pelas micro, pequenas e médias empresas:

XXVl - coordenar, em nivel da competéncia do
Municipio, as atividades de promogdo de investimentos relacionadas &s micro,
pPequenas e médias empresas:

XXVIl - coordenar agdes  voltadas para g
consolidacdo, ampliagdo e abertura de mercados para as micro, peqgueng

-

XXVl - promover congressos, debates, palestras e
reunidées com representantes da sociedade de diversos segmentos, visando ajudar
Qaos comerciantes e prestadores de $ervigos a gerenciar seu comércio;
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XXIX - coordenar agdes que contribuam para a
reducdo de encargos e da carga burocrdtica incidente sobre as micro, pequenas e
médias empresas;

XXX - organizar mercados, feiras livres, entrepostos
& outras formas de abastecimento publico a cargo do Municipio;

XXXl - executar outras agdes designadas pelo
Secretdrio.

Da Se¢do de Desenvolvimento Econémico

Art. 72. Compete & Se¢@o de Desenvolvimento
Econdmico:

I - facilitar a participagdo social na elaboracao e
implementagdo dos Planos Locais de Desenvolvimento Humano Sustentavel;

Il - promover a articulagdo e participac@o de
instituicdes afins no desenvolvimento das agdes locais;

- compatibilizar o planejomento  urbano
regional com o planejamento urbano de longo prazo do municipio, visando um
desenvolvimento harmdnico e participativo:

IV~ redlizar levantamentos estatisticos e
cadastrais quanto as atividades pertinentes, assim como o respectivo licenciamento
e fiscalizacdo, objetivando por um lado, o fomento nas dreas e por outro, a sua
adequagdo e observancia de regulamentos administrativos;

V- agilzar e desburocratizar os processos de
instalagc&o dos estabelecimentos comerciais e industriais;

VI - elaborar estudos e propostas  prioritdrias
para a afragdo de novas empresas para o Municipio, fomentando a implantacéo
das mesmas;

VIl - estabelecer e manter mecanismos de
comunicagdo com o Sistema “S” (SEBRAE, SESC, SENAC, SENAI, SESI);

VIl - criar mecanismos de apoio & implantacdo e
ao desenvolvimento de projetos e investimentos:

IX- exercer a fiscalizag@o e acompanhamento
das atividades desenvolvidas nos estabelecimentos econdmicos, no que f
pertinente; )

X-  prover a implantacd@o e implementacdol.do
sistema de informagdes gerenciais para os pequenos empreendedores;

Xl-  prover a implantacé&o e implementacdo do
sistema de qualificacdo profissional e gerencial; \
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Da Segdo de Administragdo do Aeroporto Municipal

Art. 73. Compete & Secdo de Administracdo do
Aeroporto Municipal:
I - administrar o Aeroporto Municipal;

I - dar manutencdo a&s dreas de tréfego do
aeroporto;

Il - efetivar o controle de descarregamento e
carregamento de aeronaves, embarque ou desembarque de passageiros e outras
inerentes a estas;

IV - efetivar o controle da utiizagdo de dreas,
edificios, instala¢des, equipamentos, facilidades e servicos do Aeroporto Municipal;

V - efetivar o controle de entrada e saida de
aeronaves e passageiros;

VI - promover a seguranca patrimonial  do
aeroporto; e,

VII - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

7

CAPITULO V
i - E ~

Art. 74. A Secretaria Municipal de Educagcdo é um
6rg&o diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem por finalidade
promover, coordenar e acompanhar g educagdo municipal, bem como a
supervisdo e acompanhamento da educagdo publica estadual e rede privada, nos
niveis de Educacdo Infantil e Fundamental.

At.75. A Comiss@o de Gestdo do Magistério
auxiliard o Secretdrio Municipal de Educagdo, conforme normatizacdo da lei
Municipal 014/2005 e suas alteracdes posteriores, e para tanto seus componentes
receberdo a fitulo de gratificacdo de funcdo um acréscimo de 40% sobre o
vencimento base, enquanto vigorar o mandato eletivo, ndo caracterizando de
forma alguma incorporacao aos vencimentos.

secdo |
Subsecretaria Municipal de Educacéo

Art. 76. A Subsecretaria Municipal de Educacao é
um drgdo ligado & Secretaria Municipal de Educacd@o e lhe compete_.
desempenho das seguintes atribuicdes:

~

I - viabilizar, internamente, a execuc@o das politicas
da Administragd@o Municipal na drea educacional através da adequada gestdo da
estrutura e dos recursos disponiveis;
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It - coordenar as atividades das dreas subordinadas
de acordo com as diretfrizes do plano de gestdo dos recursos fisicos, financeiros,
materiais humanos da Administrac&o Municipal;

Il - promover o gerenciamento técnico da
Secretaria, por delegacdo do Secretdrio da pasta;

IV - desempenhar a assessoria em assuntos
educacionais, propondo alternativas & tomada de decisdes, visando & melhoria do
Ensino Municipal como um todo;

V - assessorar ao Secretdrio tecnicamente sob a
forma de pesquisa, parecer, exposicdes de motivos, andlise e interpretacdo de atos
normativos, desenvolvimento organizacional e outras atividades correlatas;

VI - manter estreito o relacionamento entre
Geréncias Administrativa, Pedagdgica e Planejamento e Pesquisas;

VIl - oferecer subsidios em assuntos que dependem
de decisdio do Secretdrio;

VIII - substituir o ftitular da pasta em suas faltas
eventudis; e,

IX = executar outras agdes designadas pelo Prefeito.

subsec¢do |
Geréncia Técnico-Pedagdgica, Planejamento e Pesquisa

Art. 77. A Geréncia Técnico-Pedagdgica,
Planejamento e Pesquisa compete & melhoric da qudlidade de ensino,
considerando sua dimensdo pedagdgica e politica, e ainda o desempenho das
seguintes atribuices:

I - orientar e avdliar a atuacdo pedagdgica dos
estabelecimentos de ensino da rede municipal;

Il-  promover a formulac&o do conteddo e dos
objetivos dos curriculos de ensino, levando em consideragcdo as peculiaridades
locais e a legislagdo em vigor;

lll- acompanhar os trabalhos do corpo docente
visando & adequacdo da metodologia e dos curriculos de ensino & proposta
filosdfica, politica e epistemoldgica da Secretaria:

IV - viabilizar a execucdo da politica de educaddo
para criangas de zero a seis anos:

V - orientar, acompanhar e avaliar as atividades
pedagdgicas das Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino, conforme as
politicas educacionais:
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VI - viabilizar & execucgdo da politica de educacdo
de ensino fundamentadl para criangas, adolescentes e adultos na moddalidade
regular ou através de supletivo;

VIl - avdliar & execuc@o da politica de educacao
n&o-formal para jovens e adultos, em concordancia com as diretrizes da Secretaria:

Vill - promover o elaborac&o e a execucdo de
Programas recreativo e desportivo junto &s Unidades Escolares do Sistema Municipal
de ensino;

IX- promover a elaboracdo do calenddrio escolar
€ providenciar sua divulgagdo, tanto interna como externamente, & Prefeiturg
Municipal;

X - promover a selec@o do material didatico-
pedagdgico a ser adotado pelas Unidades Escolares do Sistema Municipal de
ensino;

Xl- promover a manutencdo atudlizada dos
registros dos alunos:

Xll - promover, junto &s comunidades, discussdes
Qcerca dos programas e projetos na drea de educacdo;

Xill-  proporcionar g criagdo de mecanismos que
incentivem maior interacdo das Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino

XIV-  promover estudos referentes a planos
diddticos, pedagdgicos e curriculares, programas, meétodos e processos de ensino,
tendo em vista as mudancas e transformacdes no campo educacional, em funcdo

XV - diagnosticar ¢ sifuacdo de educacdo
compativel com o Plano Estadual, com vistas & identificac@o das necessidades de
melhoria e expansdo da rede Escolar;

XVi- promover g realimentacdo do programa de
Nucleacd@o da Rede Escolar Municipal;

XVIl - planejar, orientar, controlar e avaliar a
coleta e andlise de informacdes, elaboracdo e realizacdo de programas e servicos
de educacédo;

XVIil - estabelecer normas e padrdes, zelando pelo
Seu cumprimento para a expansdo e aperfeicoamento do processo educacional
da educacdo nas vdrias faixas etdrias;

XIX- colaborar ng elaboracdo do
Municipal de Educacdo, compativel com o Plano Estadual;

XX - fixar as necessidades de construcGo e
localizac&o de novas Unidades Escolares:
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XXI-  organizar, manter e atudlizar a rede de
informagdes técnicas e de procedimentos estatisticos:

XXIl - orientar aos demais orgdos da Secretaria
sobre a correta aplicacd@o das dotagdes orcamentdrias, especificamente sobre as
quais envolvam recursos dos fundos diversos e bem assim recursos oriundos de
convénios;

XXl = promover, mediante planejamento
apropriado, o aperfeicoamento e atudlizag@o dos profissionais do Sistema
Municipal de ensino: e,

XXIV - cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Se¢do de Capacitagédo, Formagdo Continuada e Projetos Educacionais

Art. 78. Compete & Se¢do de Capacitacdo,
Formacdao Continuada e Projetos Educacionais, compete:

I - assessorar na elaboracdo implementar projetos,
programas e atividades especificas com énfase na participag@o da comunidade
escolar e na busca de parcerias junto &s demais equipes, para oferta de cursos de

graduagdo, pés-graduacao e especializacdo;

Il - planejar as acdes de formagdo junto &s vdrias
equipes técnico-pedagdgicas;

lll-envolver a parficipago da comunidade
escolar na andlise dos indicadores da qualidade da Educacdo;

IV - sistematizar estudos periddicos com Diretores
das escolas municipais a fim de proporcionar trocas de experiéncias e garantir
momentos para acdo-reflexdo-a¢do, no que diz respeito & gestdo escolar:

V - organizar o Ensino de Informdtica Educativa no
Municipio;

VI- coordenar o implantacdo de laboratérios de
informatica para o desenvolvimento de projetos pedagdgicos;

VIl-  promover @ capacitagcdo dos professores
pPara atuarem como facilitadores dos Lied's em parceria com a PROINFO/SEDU:

VIl - assessorar o processo de pesquisas junto
diversos 4érg&os da Secretaria, a fim de idenfificar as reais necessidades “de ™
capacitag&o de profissional;

IX~ acompanhar programas de capacitacéo de
profissionais;

X~ programar cursos de capacitagdo visando a
reciclagem e aperfeicoamento dos profissionais de educacdo;
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Xl- acompanhar a evolucdo dos resultados dos
cursos de capacitagdo interna ou externamente, através de entrevistas,
participantes ou outros mecanismos avaliativos;

Xl - orientar os profissionais sobre as possibilidades
de utilizagdo de recursos pedagdgicos disponiveis;

Xl - propor alternativas que viabilizem uma melhor
exploragdo dos recursos pedagdgicos existentes;

XIV - participar da andlise, selecdo e definicdo de
matérias diddticas e recursos tecnolégicos a serem adquiridos pela Secretaria;

XV - transformar o espaco escolar em ambiente
prazeroso e din@mico, estimulante e desafiador para o aluno e acolhedor para a
comunidade contribuindo para o sucesso escolar do aluno:

XVI- envolver as escolas com indice de
defasagem de idade/série de risco social em atividades esportivas, artisticas e de
cidadania;

XVIl- promover eventos e oficinas de artes e
esportes, objetivando a elevac@o da auto-estima da crianga e melhoria do
rendimento e frequéncia escolar;

XVHl - incentivar a escola na descoberta de
talentos artisticos, esportivos e culturais;

XIX- desenvolver metas e objetivos voltados para
a redugdo dos indices de evasdo, reprovacdo e especialmente da elevagcdo da
aufo-estima do aluno, incluindo prioritariamente os alunos com necessidades
educativas especiais;

XX~ promover a formagdo de equipes de
professores e técnicos na drea do conhecimento humano:

XXI - elaborar e implementar projetos voltados ao
enriquecimento curricular;

XXl - promover a integracdo da comunidade em
atividades culturais, esportivas, artisticas e de informdatica:

<;

XXl - promover a redlizagdo de paraolimpiadds; ™
XXIV - promover parcerias junto &s empresas e
entidades governamentais para o fomento das atividades de enriquecimento
curricular; e,

by
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XXV - desempenhar outras atividades correlatas &s
suas atribuigdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Da Sec¢do de Educacdo Infantil

Art. 79. Compete & Secdo de Educacdo Infantil, o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

I - participar da formulagcdo da Politica de
Educagdo Infantil, norteada pelos parédmetros da politica nacional expressa na Lei
de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional;

I - estabelecer diretrizes e normas, visando
assegurar & clientela de zero a seis anos o atendimento adequado ao
desenvolvimento integral da crianga, em seus aspectos fisicos, psicoldgicos,
intelectual e social, complementando a ac&o da familia e da comunidade:

Il - propor co setor competente medidas e
providéncias no sentido de dotar as Unidades Educacionais dos recursos humanos,
fisicos, equipamentos e materiais facilitadores da implementacdo da proposta
pedagdgica da Educacdo Infantil;

IV - orientar o processo de planejamento, execucdo
€ avdliacdo das afividades educativas, através da sistematizacdo da acdo
supervisora;

V - participar da elaboracdo e execuc&o de
projetos especificos de capacitacdo dos recursos humanos envolvidos na
Educacdo Infantil;

VI - acompanhar, controlar e avaliar as atividades
desenvolvidas pelo Setor;

VIl - promover cursos, conferéncias ou palestras,
incentivando a integracdo escola-familia-comunidade:

VI - incentivar a redlizagdo de campanhas
educativas de esclarecimentos sobre a alimentacdo, sadde, higiene e outros.

Da Se¢do de Educagdo Fundamental de 1° a 4° Série

Art. 80. Compete & Seg¢do de  Educacdo

Fundamental de 1° a 4° Série, o desenvolvimento das seguintes atribuicées:
-

| - assessorar, acompanhar e avdliar propostas
trabalho das Unidades Escolares do  Sistema Municipal de ensino, seus
planejamentos e agdes no sentido de resguardar o desenvolvimento da proposta
curricular de forma coerente com os principios mais amplos da politica, de
educag¢do do Municipio;

Continua...

~J



49

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lel Municipal n°. 1.192/2012.

Il - elaborar, desenvolver e avdliar planos de
frabalhos e projetos que dinamizem e enriguecam o processo ensino-
aprendizagem, recriando-o conforme as necessidades idenfificadas durante o
processo de implementacdo, tendo em vista os objetivos previstos;

Il = elaborar documentos com informacgdes legais,
administrativas e pedagdgicas que subsidiem as Unidades Escolares do Sistema
Municipal de ensino quanto ao funcionamento e a vida escolar dos alunos;

IV = analisar, selecionar e providenciar a aquisicdo
de recursos diddaticos e biograficos necessdrios & transformagdo das salas de 19 a 4°
série, em contexto que estimulem, instiguem e desafiem os alunos na busca do
conhecimento;

V - planejar ag¢des integradas com os demais
orgdos da Secretaria, considerando objetivos comuns, com o intuito de racionalizar
esforgcos administrativos, financeiros e pedagdgicos;

VI - avaliar os indices de aprovacdo, reprovacdo e
evasdo apresentada pelas unidades escolares, para tomadas de decisdes a nivel
politico-pedagdgico; e,

VIl = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Sec¢do de Inspegdo Escolar

Art. 81. Compete O Secdo de Inspecdo Escolar o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

| - participar da elaboracdo e implementacdo do
Plano Municipal de Educacdo;

Il - participar do processo de formulacdo das
politicas educacionais do Municipio;

il - prestar orientagdes no dmbito da legislacdo
educacional para a Secretaria Municipal de Educacdo e Unidades Escolares:;

IV - emifir pareceres em processos e expedientes
na drea educaciondl;

V- colaborar na elaborac&o de instrumentos
legais de interesse da Secretaria Municipal de Educacdo;

VI - organizar e manter atualizada colet@neas
leis, decretos e outros documentos;

VIl - arficular com a Procuradoria Juridiga e
Geréncia Administrativa da Secretaria, com vistas a uma atuacéo integrada;
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Vill = coordenar e acompanhar as comissdes nos
processos de sindic@ncia administrativa;

IX- organizar e manter atualizado o arquivo de
atos oficiais de documentos emitidos na drea de educacdo;

X~ acompanhar junto a Geréncia Administrativa
Os processos seletivos de confratagdo tempordria e avaliagcdo de desempenho do
magistério publico municipal;

Xl = elaborar normas pertinentes ao funcionamento
das unidades escolares;

Xll = monitorar a elaboracdo de conferéncia das
atas de resultados finais pelas escolas;

Xlll- orientar a organizacdo dos processos de
criagdo, aprovagdo, autorizacdo e reconhecimento das escolas, no dmbito de sua
drea de atuacgdo; e,

XIV - executar outras atividades correlatas ds suas
atribuigdes solicitadas pela chefia imediata.

Da Se¢do de Educagdo de Jovens e Adultos

Art. 82. Compete & Secdo de Educacdo de Jovens
e Adultos o desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

I - elaborar, executar e avaliar planos de trabalho,
programas e projetos que concretizem a politica de educacdo de jovens e adulfos;

Il - assessorar, acompanhar e avaliar propostas de
trabalho das Unidades Escolares do Sistema Municipal de  ensino, seus
planejamentos e agdes no sentido de resguardar o desenvolvimento de um
tfrabalho coerente com os principios mais amplos da politica de educacdo do
Municipio;

Il - elaborar documentos com informacdes legais,
administrativas e pedagdgicas que subsidiem as Unidades Escolares do Sistema
Municipal de ensino quanto ao funcionamento da vida escolar dos alunos:

IV - andlisar, selecionar e providenciar a aquisic&o
de recursos diddticos e bibliogrdficos que estimulem, instiguem e desafiem os alunos
na busca do conhecimento;

V - planejar agdes, integradas com os defnais
6rgdos da Secretaria, considerando objetivos comuns, com o intuito de racionalizar
esforgos administrativos, financeiros e pedagdgicos;

VI - avaliar os indices de aprovacdo, reprovacdo e
evasdo apresentados pelas Unidades Escolares, para tomada de decisdo a Yvel
politico-pedagdgico;
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VIl - anadlisar dados e informacdes sobre demanda
manifesta para o ensino noturno;

Vil - ofertar condicdes que assegurem
permanéncia do aluno na escola;

IX - propiciar apoio técnico pedagdgico
diferenciado;
X - integrar a comunidade nas a¢des da escola;

Xl - promover o acompanhamento, controle e
avaliag@o do desempenho dos alunos, com possibiidades de aceleracdo de
estudos, avangos semestrais, conforme a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo
Nacional;

XIl = desenvolver programas e projetos especificos
de iniciativa do governo federal e estadual, para reducdo do indice de
analfabetismo no Municipio; e,

Xl = cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Se¢do de Educagdo Especial

Art. 83. Compete & Sec¢do de Educacdo Especial o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

| — executar a politica de educacdo para pessods
portadoras de necessidades educativas especiais, nas dreas de excepcionalidade
mental, fisica, auditiva e visual, integrando o excepcional, social, fisica e
funcionalmente cos sistemas de ensino;

Il - executar a politica de educagdo para os alunos
com necessidades especiais com deficiéncia;

Il - elaborar, executar e avaliar planos de trabalho,
programas e projetos que concrefizem a politica de educacdo especial da
Secretaria;

IV - programar, executar e avaliar acdes que
permitam a oferta de servicos de educagdo especial aos alunos especiais;

V —~ monitorar e acompanhar atividades de
orientag¢do pedagdgica & educacdo especial;

VI - promover a integracdo dos trabalhos de
educacdo especial com os outros érgdos governamentdis e instituicdes;

VIl - planejar o atendimento a familias de alynos
portadores de necessidades educativas especiais;

€
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VIl - inserir alunos com necessidades educativas
especiais nas escalas junto com os demais alunos do ensino regular;

IX - implantar a assisténcia especializada nas
escolas através do Centro de Referéncia Educacional e Multiprofissional, ampliacdo
do numero de profissionais e formagcdo de novas equipes;

X - promover a formag¢do continuada, orientagdo e
acompanhamento de professores de apoio, equipes multiprofissionais e profissionais
das escolas de Ensino Fundamental e Educacdo Infantil;

Xl - promover o atendimento a alunos com
deficiéncia auditiva e visual, em classes regulares e salas de recursos;

Xl - promover a inclusdo de alunos com
necessidades especiais por deficiéncia em oficinas pedagdgicas, pré-
profissionalizantes e profissionalizantes sob a orientagdo de um terapeuta
ocupacional, atendendo alunos a guem forem dadas terminalidades especificas;

Xl - ulilizagcdo do professor de apoio para suporte
ao trabalho do professor, no atendimento aos alunos portadores de necessidades
educativas especiais por deficiéncias;

XIV - promover atividades de reforco em hordrio
alternado ao hordrio escolar;

XV - reorganizar as salas de aulas com recursos
voltados para o atendimento a alunos deficientes visuais e auditivos;

XVI - desenvolver programas e projetos especificos
de iniciativa dos governos federal e estadual através de parcerias com as empresas
privadas e outras instituicdes; e,

XVII = cumprir outras afividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Sec¢do de Educagdo Fundamental de 5% a 8° Série

Art. 84. Compete 4G Secdo de  Educacdo
Fundamental de 59 a 8° Série, o desenvolvimento das seguintes atribuicoes:

I = assessorar, acompanhar e avaliar propostas de
trabalhos das Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino, seu
planejamentos e agdes no sentido de resguardar o desenvolvimento da proposta
curricular de forma coerente com os principios mais amplos da politica de
educacdo do Municipio;

Il = elaborar, desenvolver e avdliar planos We
trabalhos e projetos que dinamizem e enriguecam o processo  ensing-
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aprendizagem, recriando-o conforme necessidade identificada durante o processo
de implementacdo, tendo em vista os objetivos previstos;

Il - elaborar documentos com informagdes legais,
administrativas e pedagdgicas, que subsidiem as Unidades Escolares do Sistema
Municipal de ensino quanto ao funcionamento e a vida escolar dos alunos;

IV — andadlisar, selecionar e providenciar a aquisicdo
de recursos diddticos e bibliogréficos que estimulem, instiguem e desafiem os alunos
na busca dos conhecimentos;

V - planejar, agdes, integradas com os demais
érgdios da Secretaria, considerando objetivos comuns, com o intuito de racionalizar
esforcos administrativos, financeiros e pedagdgicos;

VI - avaliar os indices de aprovacgdo, reprovagcdo e
evasdo apresentados pelas unidades escolares, para tomada de decisdes a nivel
politico-pedagdgico;

VIl - avaliar sistematicamente o desempenho dos
profissionais de educacdo, objetivando a garantia da qualidade do ensino; e,

VIHI - cumprir outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.
Da Coordenag¢do de Turno
Art. 85. A Coordenacdo de Turno compete:

| - coordenar e avdliar o desempenho das
atividades escolares no seu turno especifico;

Il - avaliar os niveis de desempenho pedagdgico do
turno escolar;

M - implementar os objetivos, metas e
procedimentos pedagdgicos na unidade escolar, em seu turno especifico;

IV - implementar as acdes/atividades planejadas
para a unidade escolar; e,

V - desenvolver outras atividades correlatas.

Do Nucleo de Tecnologia Educacional

Art. 86. Compete ao Nucleo de Tecnologia
Educacional do Municipio de S&o Mateus — NTE, o desempenho das seguiries
atribuicdes:
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I = implantar e executar as politicas de inclusdo das
Tecnologias da Informacdo e Comunicag@io nas escolas do sistema municipal de
ensino;

Il - planejar, coordenar e avaliar a utilizagcdo das
Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo no processo ensino-aprendizagem nas
escolas publicas do sistema municipal de ensino;

I - projetar, implantar e coordenar a instalacdo e
manutengdo de laboratdrios de informdtica e demais Tecnologias da Informacéo e
Comunicagdo nas escolas publicas do sistema municipal de ensino;

IV - desenvolver agdes de sensibilizacdo da
comunidade escolar, palestras, visitas, semindrios, instrumentos de consulta, para
sua inclusdo nos projetos desenvolvidos pelo NUcleo de Tecnologia Educacional do
Municipio de S&o Mateus - NTE;

V - promover a formacdo dos profissionais da
educagdo publica municipal para o uso das linguagens inerentes &s Tecnologias da
Informac@o e da Comunicagcdo, em parceria com outras instituicdes pUblicas ou
privadas;

VI - realizar em parceria com outras instituicdes,
estudos e pesquisas relacionados co uso das Tecnologias da Informacdo e da
Comunicagdo, no processo ensino-aprendizagem, disseminac&o dos resultados
junto aos sistemas de ensino, além de producdo e avaliacdo de softwares e videos
educativos;

VII. - integrar escolas promovendo encontros
periddicos para divulgacdo das acdes por elas desenvolvidas:

VIl - atuar como centro de demonstracdo e
experimentagdo no uso dos recursos tecnoldgicos no ensino;

IX - possibilitar a integracdo das diversas
Tecnologias da Informagd&o e da Comunicacdo no processo de ensino-
aprendizagem;

X - incentfivar e orientar o desenvolvimento de
trabalhos e pesquisas que busquem a criac@o de novas formas de uso das
Tecnologias da Informagdo e da Comunicacdo, como recursos diddticos auxiliares
No processo de ensino-aprendizagem;

Xl - promover cursos especificos de assistér
técnica;

Xll - implantar sistema de atendimento continuo e
permanente, voltado para resolucd@o de problemas técnicos, decorrentes do uso
das Tecnologias da Informag@o e da Comunicacdo, nas escolas publicas go
sistema municipal de ensino.
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Pardgrafo Unico. Para o desempenho de suas
funcdes, o NTE S&o Mateus pode propor parcerias e buscar financiamentos junto as
instituicdes publicas ou privadas.

subsecdo il
Geréncia Setorial de Administragcdo e dos Recursos Humanos

Art. 87. A Geréncia Setorial de Administrac@o e de
Recursos Humanos compete as seguintes afribuicdes:

I- confrolar as atividades de manutencdo,
reforma, ampliagdo e constru¢cdo de Unidades Escolares do Sistema Municipal de
ensino, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras;

Il = oferecer infraestrutura administrativa relativa a
matérias, prédios e equipamentos e de recursos humanos necessdrios ao
funcionamento regular do sistema educacional;

lll-controlar o fornecimento de  alimentos
adequado aos alunos do Sistema Municipal de educacdo;

IV - promover atividades de controle orgamentdrio
e financeiro, revis@io de contas, de contfratos e de convénios da drea de educacdo
na rede publica e complementar;

V - acompanhar as atividades de aquisicGo de
produtos especificos para uso pela Secretaria, inclusive merenda escolar;

VI - estabelecer orientacdo para aquisicdo de
materiais e equipamentos de uso especifico da Secretaria;

VIl - aprovar especificacdes de compra;

Vill = acompanhar o volume de compras e ©
consumo;

IX- promover processos de movimentacdo e
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