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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

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

TITULO |
Da Administragdo PGblica Municipal

CAPITULO |
Do Poder Executivo Municipal

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

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

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

CAPITULO Il
Dos Principios Basicos da Administrag&o PUblica Municipal

Art. 4°. A Administfragdo Publica Municipal obedecerd aos
principios estabelecidos no art. 37 da Constituic@o Federal, e ainda aos seguintes:

| - Planejamento;

Il - Coordenacdo;

il = Descentralizacdo;
IV - Controle; ey
V - Informacao. 4

Confinua...
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SECAOI
Do Planejamento

Ar. 5° A. Administracdo Municipal manterd um processo
permanente de planejamento, visando promover o desenvolvimento sécio-cultural,
econdmico e politico do Municipio, a gualidade de vida da populagdo e a melhoria da
- prestacdo dos servicos municipais.

Arl. 6°. O planejamento municipal deverd orientar-se, além dos
principios fixados pela Lei Orgénica Municipal, pelos seguintes principios bdsicos:

. I - democracia e fransparéncia no acesso as informagdes
disponiveis;

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

Il - complementaridade e integragdo de politicas, planos,
programas e acdes setoriais;

e IV - viabiidaode técnica e econdmica das proposicoes,
avaliadas a partir do interesse social, e dos beneficios publicos;

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

Art. 7°. O planejamento e a execugdo das atividades da
Administrac&o Municipal obedecerdo as diretrizes estabelecidas neste Capitulo e na Lei
- Orgénica Municipal e serdo feitos por meio de elaboragdo e atualizagdo, dentre outros,
*’ dos seguintes instrumentos:

I - Plano de Governo;

Il - Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano;

e I - Plano Plurianual de Investimentos;

IV - Lei de Diretrizes Orcamentdarias;

V - Orcamento Anudal.

- Art. 8°. O Plano de Governo serd o instrumento de coordenagdo
- e integracdo das acdes, programas e planos da Administragdo Municipal.

Art. 9°. O Plano Diretor a que se refere o arfigo 182 da
Constituic@o Federal é o instrumento bdsico da politica urbana, a ser executada pelo
Municipio.

Art. 10. Toda atividade deverd integrar-se e gjustar-se ao Plano
de Governo e ao Orcamento, e 0os compromissos financeiros sé poder&o ser assumidos |
em perfeita consonéncia com a programacdo financeira de desembolso e atendendd™ }
dis exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal. S

Continva... \\;s
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SECAO I
Da Coordenacéo

Art. 11. A acdo administrativa municipal serd exercida mediante
permanente processo de coordenacdo das agdes planejadas, harmonicas 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, mediaonte atuagdo da Secretarias, dos &rgdos de
Assessoramento ao Prefeito, das Geréncias Setoriais e dos NUcleos Operacionais.

SECAOII
Da Descentradlizacéo

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

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

Il = na acdo administrativa, mediante a criogdo ou manutencdo
de 6rgdos da administrac&o direta, da administragdo indireta ou, ainda, mediante
convénios com érgdos ou entidades de outra esfera de poder;

Il - na execucdo de servicos da Administragdo PuUblica para a
privada, mediante confratos administrativos de concessdo ou atos permissivos ou
autorizativos.

Pardgrafo Unico. A delegacdo de competéncia serd realizada
como instrumento de desceniralizacdo administrativa, com a finalidade de assegurar
maior rapidez e objetividade as decisdes, observados os principios estabelecidos pela Lei
Orgénica Municipal.

SECAO IV
Do Controle

Art. 14. O confrole das agdes administrativas deverd ser exercido
em todos os niveis, érgdos e entidades da Administracdo Municipal, compreendendo,
particularmente:

| - o controle pela geréncia e coordenacdo competentes, da’
execucdo dos planos e programas administrativos e das normas que regem as atividades
especificas de cada nivel de acdo; |

Confinua...
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l - o confrole e a avdliagcdo sistemdtica dos métodos e
processos de execucdio das agdes programdtficas da administragcdo, avaliando a
correspondéncia entre o planejado e o redlizado, e os ajustamentos e revisdes que se
fizerem necessdrios, face aos objetivos estabelecidos, e aos niveis pretendidos de
eficiéncia e eficdcia da agdo publica;

i - o controle dos recursos publicos aplicados e da guarda do
patriménio do Municipio.

SECAOV
Da Informacéo

Ar. 15. A qualidade da ac¢do administrativa requer a
implantacdo e manutencdo de um sistema municipal de informagdes ou um sistema de
informacdes gerenciais, como garantia da eficiéncia, eficdcia e efetividade das acdes,
programas, planos e politicas de desenvolvimento do Municipio, € do seu correlato, a
garantia da melhoria da qualidade de vida da populagdo.

§ 1°. O sistema de informacdes gerenciais permitird um
permanente agjustamento das acgdes programdticas aos objetivos do Plano de Governo e
ao Orcamento Municipal.

§ 2°. O sistema de informacdes gerencicis garantird a
implantac@o de um permanente processo de avdaliacdo e controle das agdes da
Administracdo Municipal, tendo em vista seus objetivos maiores, assim como permitir
meios de corregcdo de desvios ou adveniéncias de distorgdes, disfuncionalidades, ou
superposicdes e paralelismos de atividades.

TiTuLo 1t
Da Estrutura da Administracdo Municipal

Art. 18. A Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal
compreende os orgdos da administracdo direta e as entfidades da administracdo
indireta.

CAPITULO |
Da Adminisiracdo Direta

Art. 17. A Administragcdo Direta é constituida dos &érgdos
integrantes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, que compreende:

I. ADMINISTRAGAO E DIREGAO SUPERIOR

1. Prefeito;

2. Vice-Prefeito. A
i
o

Confinua...
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I. SRGAOS DE ASSESSORAMENTO

Secretaria de Gabinete;
Gabinete do Vice-Prefeito;
Procuradoria Municipal;
Conftroladoria Interna;
Ouvidoria Geral do Municipio.

kN

Hl. SORGAOS DE EXECUCAO PROGRAMATICA

1. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e
Captacdo de Recursos;
Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico;
Secretaria Municipal de Educag&o;
Secretaria Municipal de Cultura;
Secretaria Municipal de Saude;
Secretaria Municipal de Acdo Social e Cidadania;
Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude;
Secretaria Municipal de Infra-Estrutura e Transporte;
Secretaria Municipal de Obras.

CONOUHUWN

IV - ORGAOS DE EXECUGAO INSTRUMENTAL

1. Secretaria Municipal de Administracdo;

2. Secretaria Municipal de Finangas;

3. Secretaria Municipal de Turismo;

4. Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimenio e Pesca;
5. Secretaria Municipal do Meio Ambiente.

Pardgrafo Unico. A representacdo gréfica ou o Organograma da
Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Sdo Mateus consta no Anexo |, e é
parte integrante desta Lei.

CAPITULO II
Da Administragdo Indireta

Arn. 18. Entende-se por Administracdo Indireta o conjunto de
entidades dotadas de personalidade juridica, criadas por lei municipal especifica, na .
forma do inciso XIX do art. 37 da Constituicdo Federal. \

’Parégrafo Unico. A enfidade da Administracdo Indireta é o SAAE »
- Servico Autdnomo de Agua e Esgoto, criada por lei municipal especifica.

S
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PREFEITURA MUNICIi’AL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Municipal n°. 514/2006.

Art. 19. A participac@o de pessoas juridicas de direito publico
interno, no capital de empresas publicas e sociedades de economia mista criadas pelo
Municipio de S@o Mateus, serdo permitidas, desde que a maioria do capital, com direito
a voto, pertenca ao Municipio.

TiTULO 1NN
Da Gestdo Municipal

CAPITULO UNICO
Da Concepc¢do do Modelo de Gestdo

Art. 20. O Modelo de Gestdo esteia-se nos principios de
administracdo por célula, onde as atividades sdo desenvolvidas por equipes de trabalho,
organizadas em geréncias setoriais, se¢des e nUcleos operaciondis.

Art. 21. A equipe é responsavel pela execugdo das agdes,
tarefas, projetos e programas, em todas as suas etapas, de forma integral, contribuindo
para agilidade dos processos, e eficiéncia, eficdcia e efefividade do sistema da
Administrac&o Municipal.

Arl. 22. As equipes sdo coordenadas por um gerente, com a
funcdo de planejar, supervisionar as execugdes, avaliar e confrolar as agdes
programdticas do Plano de Governo, no dmbito de afribuicdes de cada Secretaria
Municipal ou de cada érgdio da Administracdo Municipal.

TiTuLo Iv
Da Gestdo Participativa

CAPITULO UNICO
Do Comité de Gestdo Participativa

Arl. 23. © Comité de Gestdo Participativa tem como objetivo o
assessoramento as decisdes do Prefeito e acompanhamento das acdes 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 eficdcia técnica, administrativa e politica, & Administrac&o
Municipal.

Art. 24. Compete ao Comité de Gestdo Participativa:

I - realizar reunides periddicas para avaliar a execucdio do
Plano de Governo e de suas agdes programdticas, e encaminhar solucdes para os
problemas levantados, buscando o aprimoramento da gestdo participativa;

Il - promover a integragc&o e melhorar o relacionamento entre as
Secretarias da Prefeitura Municipal e as comunidades locais; -

Continua... )
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ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..confinuacdo da Lei Municipal n°. 514/2004.

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

IV - methorar o sistema de informacdes gerenciais e o
intercmbio de informagdes entre as diversas dreas e atividades da Prefeitura Municipal,
sedimentando uma cultura gerencial coletiva.

Arl. 25. O Comité de Gestdo Participativa tem a seguinte
composicdo:

| - Coordenador Geral

a) Prefeito Municipal.

il - Membros

a) Procurador Municipal;

b) Tecnico da Controladoria Interna;
c) Ouvidor Municipal;

d) Secretdrios Municipais.

Pardgrafo Unico. O Comité de Gestdo Participativa deve ser
aberto para representantes de associacdes de classes, de profissionais € comunitdrias;
entidades profissionais e empresariais; ONG's e outras, a critério do Chefe do Poder
Executivo.

TiTulo v
Das Atribuicoes dos Dirigentes

CAPITULO |
Das Atribuicoes do Prefeito

Art. 26. Compete privativamente ao Prefeito as atribuicdes
elencadas no art. 107 da Lei Orgénica Municipal.

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

CAPITULO II
Das Atribuicoes dos Secretdrios

Arl. 27. Os Secretdrios Municipais tém as seguintes atribuicoes ,u,:g
especificas: { \

I - administrar a Secretaria e representd-la em ato pO%@;

Continua... )
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Il - assessorar ao Prefeito em assuntos de competéncia da
Secretaria;

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

IV - rever e encaminhar estudos e andlises realizadas sob a
responsabilidade dos érgdos 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;

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

IX - ordenar a redlizacdo de sindicdncias e inquéritos
administrativos e aplicar penas, salvo a de demissdo, obedecendo ao principio do
devido processo legal e faculfando ampilo direito de defesa;

X - expedir atos normativos e instrugdes de trabalho;

Xl - opinar nos pedidos de férias dos servidores lotados na
Secretaria;

Xl - aprovar o plano de trabalho da Secretaria;

Xlll - despachar e assinar as certiddes expedidas pela
Secretaria;

XIV - participar das reunides do Comité de Gestdo Participativa;
XV - participar das decisdes do Prefeito € demais Secretdrios;

XVI - manter atuadlizados os procedimentos e instrucdes dos
sistemnas de informagdes gerenciais, relativos & sua drea de competéncia;

XVII - executar outras atividades designadas pelo Prefeito.

CAPITULO Il
Das Atribuicoes do Gerente Setorial de Secretaria

Art. 28. Os Gerentes Setoriais t&m as seguintes atribuicdes |\
especificas:

1 - distribuir os encargos entre as equipes de frabalho, provendo
as condicdes necessdrias & execucdo das atividades; ; @ /
¢
\

Continua...



PREFEITURA MUNICI%AL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

«.confinuacde da Lei Municipal n°. 514/2004.

Il = coordenar, confrolar e acompanhar as tarefas de sua
equipe, bem como as instrugcdes de trabalho respectivas;

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

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

V - formular diretrizes e elaborar sistematicamente programas
nas suas respectivas dreas de atuacdo, obedecendo aos principios e diretrizes do Plano
de Governo;

VI - participar das reunides do Comité de Gestdo Parficipativa;

VIl - formalizar atividades de treinamento de sua equipe de

tfrabalho;
Vil - avdlior as atividades desenvolvidas nos Nucleos,

encaminhando ao Secretdrio para apreciagcdo;

IX - executar outras atividades designadas pelo Secretdrio.

CAPITULO IV
Das Atribuicoes do Coordenador de Nucleo Operacional e Agente de Apoio
Operacional

Art. 29. Os Coordenadores de Nucleo Operacional e Agentes de
Apoio Operacional {ém as seguintes atribuicdes especificas:

| = prestar assisténcia ao seu superior imediato no estudo e
encaminhamento dos assuntos de atuagéo e especialidade de sua equipe;

I - distribuir enfre seus colaboradores as tarefas de
responsabilidade da equipe;

I = supervisionar a execucdo dos trabalhos a cargo de sua
equipe;
IV - zelar pela disciplina e pelo cumprimento das tarefas;

V - redlizar estudo de melhoria dos métodos de frabalho e
implantar novas rotinas que visem a racionalizac&o dos trabalhos;

VI - articular-se com o Gerente Setorial e com o Secretdrio, para
sugerir a normalizagdo de novas rotinas de trabalho, bem como cursos e treinamentos
gue visem a melhoria do desempenho da sua equipe;

V - executa outras afividades designadas pelo Gerente do

Setor respectivo. - \L/
\(‘T‘
P
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Tiulo i
Das Competéncias e Atribuicbes dos Orgdos de Assessoramento

CAPITULO |
Das Atribuicdes da Assessoria Técnica Setorial

Art. 30. A Assessoria Técnica Setorial compete:

i - readlizar estudos, pesquisas e andlises técnicas em dreas de
sua respectiva competéncia, para embasar acdes e decisdes da Administracdo
Municipal;

Il = assessorar a gestdo publica em suas dreas especificas de
competéncia;

Il - apresentar avaliacdes e relatdrios sobre as atividades
técnicas de suas acdes de atribuicoes;

IV = assessorar a elaboracdo do plano de acdio de sua drea de
atuacdo;

V — articular com os érgdos publicos ou privados, de sua drea de
competéncia, para manter ou estabelecer intercdmbios técnicos;

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

CAPITULO I
Das Atribuicdes da Consultoria Técnica

Art. 31. A Consultoria Técnica compete:

| = auxiliar o desenvolvimento de estudos setoriais necessdrios &
elaborag¢do do Plano de A¢dio do Governo Municipal;

I - elaborar levantamentos, andlises, consolidacdes e
manutengdo de fluxo de informag&o setoriais inerentes aos objetivos da Secretaria;

Il = acompanhar e avaliar a execugcdo de planos, programas e
projetos, zelando para que se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes
do Plano de A¢do do Governo Municipal;

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

V = colecionar e andlisar informacdes co processo de
planejamento da Secretaria, em interacdo com as demais dreas a ela subordinadgs;

A
&
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VI - elaborar estudos que fornecam andlise e propostas de
alternativas para a formagdo e revisGo continua das politicas setoriais no decorrer da sua
implementacdo;

VIl - elaborar andlises técnicas que permitfam a avaliacdo
periddica e sistemdtica da coeréncia interna, da implementagdo, da consecugdo de
objetivos e dos efeitos das politicas setoriais;

VIIIl - coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as
andlises de exeqUibilidade e viabilidade das acdes propostas no dmbito das estratégias
politicas, administrativas, t€cnicas e operacionais;

IX - elaborar estudos estatisticos, dando fratamento as
informacdes recebidas e analisando seus aspectos;

X - analisar estafisticamente dados coletados para auxiliar na
defini¢do de prioridades;

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

Xl - prestar suporte técnico-administrativo & drea social da
Administracdo Municipal, visando melhorar a qualidade de vida do cidaddo;

Xlll = acompanhar a execucdo dos convénios firmados pela
Secretaria com outras entidades;

XV ~ fornecer assessoria técnica ao Secretdrio em assuntfos e
situacdes especificas;

XV ~ elaborar, anualmente, relatérios de atividades da
Secretaria.

CAPITULO Il
Da Assessoria Técnica de Planejamento, Coordenacgdo e Controle

Art. 32. A Assessoria Técnica de Planejamento, Coordenagdo e
Controle compete:

I - acompanhar a elaboragdo e a execucdo do Planejamento
Estratégico da Prefeitura e do Plano de Governo;

I - acompanhar a elaboragcdo e a execucdo do Plano
Plurianual de investimentos da Prefeitura:;

lll = acompanhar e avaliar o Plano de Acdo das Secretarias \
Municipais;
IV - coordenar e acompanhar as alteragcdes nha Estrutura

Organizacional, no Regimento Interno e Manual de Normas e Procedimentos da

Prefeitura; \ %/
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V - executar as estratégias de articulagcdo externa com a
comunidade, Orgdos e entidades publicas e privadas, em assuntos de interesse da
Prefeitura, e em sintfonia com as Secretarias Municipais e seus respectivos Planos de
Acdo;

VI - executar as estratégias de arficulagcdo interna com as
Secretarias Municipais;

VIl - executar outras atribvicdes correlatas, que |he forem
atribuidas.

CAPITULO IV
Da Secretaria de Gabinete

Art. 33. A Secretaria de Gabinete tem como finalidade assistir
direta e imediatamente ao Prefeito Municipal, na sua representacdo civil e nas relagcdes
com autoridades em geral e ainda:

I = contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de A¢do do
Governo Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria de Gabinete;

Il = garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com
as diretrizes de governo;

il = estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria de
Gabinete;

IV - estabelecer objetivos para o conjunto de afividades da
Secretaria de Gabinete, vinculados a prazos e politicas para sua consecugdo;

V ~ promover a integracdo com orgdo e enfidades da
Administrac&o Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

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

VIl - orientar e coordenar a elaboragdo da agenda de
atividades e programas oficiais do Prefeito Municipal;

Vill - promover e supervisionar a coordenacdo da implantacdo
das politicas setoriais da Secretaria de Gabinete;

IX - participar das avaliagdes das acdes governamentdais;

X — coordenar os servicos de assessoramento direfo ao Prefeito
Municipal e ao Vice-Prefeito;

Xl = coordenar os servicos de apoio administrativo ao Prefei’ro/’é\'
Municipal, ao vice-Prefeito e &s demais Secretarias Municipais;

Xl = cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes, que Ihe forem atribuidas. {g‘

Continua... O
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SECAO
Secdo de Controie de Documentacdo Oficial

Art. 34. A Secdo de Contole de Documentacdo Oficial
compete realizar e controlar 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:

1 = realizar e controlar a edicdo da legislagdo municipal;

Il - realizar e controlar as atividades referentes & publicacdo do
expediente oficial da Administracdo Municipal;

lli - encaminhar projetos de leis & Camara Municipal;

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

V - providenciar o cadastramento do ementdrio informativo de
leis, decretos, portarias e mensagens da Legislacdo Municipal, emitindo relatdrios
periddicos, atendendo a consulta ao sistema informatizado e fornecendo cépias aos

interessados;
Vi - registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer

codpias da legislacdo municipal;

VIl - encaminhar as Secretarias Municipais coépia de legislacdo
publicada de inferesse da dreq;

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

SECAO I
Assessoria Técnico-Legislativa

Art. 35. Compete a Assessoria Técnico-Legislativa:

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

I - controlar os requerimentos, indicacdes e pedidos de
informagdes encaminhados pelo Legislativo Municipal;

I - exercer o confrole de projetos de leis, analisando-os e
providenciando o seu encaminhamento & Camara Municipal;

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

V - controlar prazos de apreciacdo, por parte da Camara
Municipal, de Projetos em regime de urgéncia e de apreciacdo de vetos do Prefeito
Municipal a projetos de leis e demais obrigacdes do Legislativo para com o Executiv

Continua... S
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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 Assessoria Técnico-Parlamentar;

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

SECAO m
Assessoria Técnico-Parlamentar

Art. 36. Compete & Assessoria Técnico-Parlamentar:

I — promover articulagdes politicas de questdes de inferesse
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;
V -~ cumprir outras atividades compativeis com a natureza de

suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

SECAO IV
Geréncia de Comunicacdo

Art. 37. A Geréncia de Comunicacdo tem por finalidade
planejar e coordenar as atividades inerentes & comunicag¢do social, visando &
integracdo politica e das atividades dos érgdos e entidades da Administrag&o PUblica
Municipal, competindo & execucdo das seguintes atividades:

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

Il - implementar plano de estruturacdo da imagem institucional
da Administracdo Municipal;

il - elaborar diariomente o resumo das principais noticias
veiculadas na imprensa, de interesse do Municipio, divulgando as Secretarias Municipais;

IV - desenvolver campanhas publicitdrias de prestacdo de
contas dos atos do Municipio;

V - promover a produgdio de trabalhos gr&ficos, audiovisuais e
pesquisas;

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

-

Continua...




15

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...confinuacgdo da Lei Municipal n°. 514/2004.

VIl - elaborar e coordenar a divulgacdo eletrdnica dos planos e
programas de trabalho da Administragcdo Municipal;

Vill - coordenar o processo de desenvolvimento de campanhas
da Administrac&o Municipal, funcionando como elo entre as Secretarias Municipdis;

IX - preparar e executar a comunicacdo enire a Administragcdo
Municipdl e seus servidores, através de informativos internos e comunicados;

X - estabelecer contatos nos meios de comunicagcdo com vista
a divulgar matérias de interesse da Municipalidade;

Xl - redlizar a cobertura jornalistica de todas as dreas de
atuacdo da Administracdo Municipal;

Xll = coordenar os trabalhos de editoragdo de matérias, como
folheto e folder solicitados pela Secretarias Municipais;

Xl - efetuar a classificacdo, catalogagcdo, guarda e
conservacdo do acervo audiovisual produzido pela Administracdo Municipal;

XIV = promover o registro, através dos recursos disponiveis de
imagem e som, dos eventos desenvolvidos pela Administracdo Municipal;

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

SUBSECAO |
Assessoria de Imprensa

Art. 38. Compete & Assessoria de Imprensa a execucdo das
seguintes atividades:

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

Il - elaborar diariomente o resumo das principais matérias dos
jornais, de interesse do Municipio, distribuindo &s Secretarias Municipais;

Il = elaborar diariamente um “press release” com informacdes
objetivas sobre as atividades da municipalidade, distribuindo & imprensa local e
nacional; :

IV = revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos|
textos;

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

Continua...
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SUBSECAO Il
Assessoria de Cerimonial e Relagdes Publicas

Ar. 39. Compete & Assessoria de Cerimonial e Relagdes
Publicas:

I - planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura
Municipal;

il = preparar a participagcdo do Prefeito Municipal, do Vice-
Prefeito ou de outros representantes do Executivo Municipal em atividades de cerimonial
e em eventos promovidos por outros érgdos e entidades;

l = assessorar o Prefeito Municipal nas recepg¢des e visitas oficiais
gue envolvam protocolo e procedimentos especiais;

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

V - responder &s correspondéncias sociais recebidas pelo
Prefeito Municipal;

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

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

CAPITULO V
Gabinete do Vice-Prefeito

Art. 40, Ao Gabinete do Vice-Prefeilo compete o
assessoramento direto e o acompanhamento das atividades atribuidas ao Vice-Prefeito,
na Administracdo Municipal.

Pardgrafo Unico. S&o consideradas atividades principais do Vice-
Prefeito:

I = acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades de
representacdo social, politica e administrativa;

Il - substituir ao Prefeito Municipal em seus impedimentos;

I - assistir ao Prefeito em missdes especificas, quando por ele for
designado;

IV — cumprir outras atividades a ele atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo. A

Continua...
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CAPITULO VI
Da Procuradoria Municipal

Arl. 41. A Procuradoria Municipal 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:

| = assessorar ao Prefeito e aos érgdos municipais em questdes
de direito e legislacdo, para gue o Executivo Municipal possa cumprir sua missGo
constitucional e atingir os seus objetivos;

Il - 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 atuacdo;

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 legislacdo geral ou especial, ou de jurisprudéncia firmada;

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

Vil - assessorar as Comissdes de Sindicncia e de Processo
Administrativo Disciplinar;

IX = intfegrar comissGo de inquérito mediante indicacdo do
Prefeito;

X = organizar e manter atualizado ementdrio da legislacdo
pertinente & Prefeitura Municipal;

Xl = emitir pareceres e informagdes sobre assuntos de natureza
juridica e de interesse da Prefeitura Municipal;

Xll - acompanhar os procedimentos relativos a processos
encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado;

Xlll - manter intercdmbio com outras Prefeituras Municipais, |
Universidades, Instifutos de Pesquisa e érgdios especializados, visando o aprimoramento |
técnico-juridico da Prefeitura Municipal;

XIV - executar a cobranga judicial da divida ativa do Municipio;

XV - executar outras atividades correlatas. gy)@‘/
)
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continvacGo da Lei Municipal n°. 514/2008.

SECAO!
Da Subprocuradoria Municipal

Arl. 42. A Subprocuradoria Municipal compete representar o
Prefeito nas acdes judiciais, e promover assisténcia juridica ao Prefeito e dirigentes de
unidades organizacionais da Prefeitura Municipal, nas auséncias e nos impedimentos do
Procurador Municipal, cabendo-lhe ainda o seguinte:

| - assessorar ao Prefeito e aos drgdos municipais em questdes
de direito e legislacdo, para que o Executivo Municipal possa cumprir sua missdo
constitucional e atingir seus objetivos, nas auséncias e nos casos de impedimento do

Procurador Municipal;
Il - efetuar andlise de documentos e processos, emitir parecer e

elaborar documentos juridicos pertinentes a sua drea de atuacdo;

lll - emitir pareceres e informacgdes sobre assuntos de natureza
juridica e de interesse da Prefeitura Municipal;

IV - executar outras atividades correlatas, por designacdo do
Procurador Municipal.

SECAO Il
Da Assessoria Juridica

Art. 43. A Assessoria Juridica compete o assessoramento juridico
aos orgdos que compdem o Sistema Administrativo Municipal, cabendo-lhe o seguinte:

| - elaborar informagdes em processos de mandado de
seguranca;

Il - assessorar a Administracdo no estudo, interpretacdo e
solucdo das questdes juridicas;

Il - minutar convénios, acordos e bem assim quaisquer outros
documentos que envolvam matérias em arquivo proprio;

IV - revisar todos os documentos contratuais da Administracdo
Municipal;

V - acompanhar a edicdo de toda legislac&o de interesse do
Municipio;

VI - pronunciar por meio de informacdes e pareceres escritos
sobre processos, de questdes que |he forem submetidas pelo Procurador, Prefeito ou
pelos Secretdrios Municipais;

VIl - assessorar a Secretaria de Gabinete na elaboracdo de
projetos de leis, decretos, regulamentos e outros documentos juridicos;

VIl - elaborar relatério anual das atividades corretas
determinadas da Procuradoria; Qf\
'”\:“Q)

Continua...
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Municipal n°. 514/2006.

IX - executar outras atividades correlatas, por designagdo do
Procurador Municipal.

CAPITULO VI
Da Controladoria interna

Art. 44. A Controladoria Interna tem por atribuicdes bdsicas:

I - acompanhar o Planejamento Estratégico da Administragcdo
Municipal, com a elaboracdo, atualizacdo e adaptacdes do Plano de Governo;

Il - o confrole estratégico-administrativo da execug¢do do Plano
de Governo, nos diversos érgdos da Prefeitura Municipal;

Il - informar ao Prefeito e Secretdrios Municipais do estagio e
implementacdo dos Planos de Ac¢des das Secretarias, do Plano de Governo da
Administracdo Municipal e de suas execucdes orcamentarias;

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 Patrimdnio Publico;

Vi - desenvolver ftrabalhos 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 Administrac&o;

VIl - supervisionar o desenvolvimento das operacdes financeira
e fributdria, de acordo com a legislacdo vigente;

IX - propor a redlizacdo de auditoria operativa nas distorcdes
encontradas;

X - orientar a Administragc&o Municipal, visando o cumprimento
da Lei de Responsabilidade Fiscal;

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

Xli - propor medidas para evitar a reincidéncia das falhas ;
encontradas no processo de auditoria; /3

Xlll - avaliar e propor a implantag&o de fluxo de documentacéo
e processo da Administracdo;

XIV - executar outras atribuicdes designadas pelo Prefeito.

‘rn\ /}t
3 hd
Continua... .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Municipal n°. 514/2006.

- CAPITULO VIII
L Da Ouvidoria Geral do Municipio

Art. 45. A Ouvidoria Geral do Municipio compete:

| - receber as reclamagdes da populagdo em geral e de suas
formas associativas, sobre atos e fatos da Administragc&o Municipal;

I - contatar formas organizadas das comunidades para
identificar reclamos e sugestdes sobre a Administracdo Municipal;

i - contatar representantes de entidades empresariais,
profissionais e outras para identificar reclamagdes e sugestdes sobre a Administragcdo
Municipal;

IV - articular-se com os orgdos da Prefeitura Municipal, para
encaminhar as reclamagdes e sugestdes de suas dreas respectivas;

V - participar ao Prefeito e Secretdrios das reclamagdes e
sugestdes recebidas;

‘ VI - retornar ao cidaddo das decisdes tomadas sobre seus
questionamentos da Administragdo Municipal;

VIl - executar outras agdes designadas pelo Prefeito.

) TiTULO VI
Dos Orgdos da Execucdo Programdtica: Atribuicoes e Competéncias

CAPITULO |
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Captac¢édo de Recursos

Art. 48. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e
Captacdo de Recursos tem como finalidade desenvolver e executar a politica setorial no
admbifo municipal, coordenando programas e projetos para o desenvolvimento e o
incremento de atividades industriais, comerciais e de servicos no Municipio.

| SECAOI
- Geréncia de Empreendimentos Comerciais e Servigos

Art. 47. Compete & Geréncia de Empreendimentos Comerciais e
Servicos: "

L, | = elaborar e manter atuadlizado o cadastro das atividades e
empreendimentos comerciais e servicos do Municipio;

Il - crior mecanismos de apoio & implantacdo e @o

desenvolvimento de projetos e investimentos; /
&

/
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PREFEITURA MUNICIFAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Municipal n°. 514/2006.

Il = elaborar propostas de politicas municipais de fomento ao
COMErCIo e servicos;

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

V - redlizar estudos e pesquisas visando o conhecimenio da
economia informal do Municipio;

VI - elaborar o calenddrio anual de eventos do Municipio, na
drea do comércio e de servicos, coordenando e compatibilizando as agdes dos orgdos
da administracdo indireta na execucdo dos projetos de eventos promovidos pela
Secretariq;

VIl - promover uma politica de integracdo e articulacdo dos
organismos publicos e privados envolvidos com a realizagdo de eventos na drea de
COMErCIo e servicos;

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

IX = promover, apoiar e incentivar politicas voltadas para o
desenvolvimento organizacional, tecnoldgico e dos recursos humanos das micro,
pequendads e médias empresas;

X - promover medidas objefivando o desenvolvimenio de
programas de produtividade, competitividade e qualidade dos produtos oferecidos
pelas micro, pequenas e médias empresdas;

Xl - coordenar, em nivel da competéncia do Municipio. as
atividades de promogdo de investimentos relacionadas s micro, pequenas e medias
empresas;

Xit - coordenar acdes voltadas para a consolidacdo,
ampliacdo e abertura de mercados para as micro, peguends e médias empresas;

Xl = promover congressos, debates, palesiras e reunides com
representantes da sociedade de diversos segmentos, visando ajudar aos comerciantes e
prestadores de servigos a gerenciar seu comercio;

XV - coordenar agdes que contribuam para a reducdo de
encargos e da carga burocrdtica incidente sobre as micro, pequenas e médias
empresas;

XV - organizar mercados, feiras livres, entfrepostos e outras
formas de abastecimento pUblico a cargo do Municipio;

XVl - promover o desenvolvimento da mdo-de-obra
especializada para o comércio do Municipio;

XVIl = montar um sistema de informagdes gerenciais para os
peguenos empreendedores; /

~
Continva... (@
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..continuacd@o da Lei Municipal n°. 514/2004.

XVl - montar um sistema de qualificagdo profissional e

gerencial;
XIX = executar outras agdes designadas pelo Prefeito.

SECAO Ii
Geréncia de Empreendimentos Industriais

Art. 48. Compete & Geréncia de Empreendimentos Industriais:

| = elaborar e manter atudlizado o cadastro das atividades e
empreendimentos industriais do Municipio;

Il - elaborar estudos e pesquisas que subsidiem a formulagcdo da
politica industrial do Municipio e que contribuam para o aperfeicoamento do sistema
municipal de incentivos;

ll - prestar suporte técnico operacional aos empresdrios
industriais;

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

V - redlizar estudos relativos & viabilidade econdmica para
implantagdo, ampliagdo, relocalizagcdo e modernizacdio de empreendimentos no
Municipio;

VI - coordenar ou acompanhar e avaliar planos, programas e
projetos voltados para infra-estrutura fisica, urbano-social e de protecdo ambiental
dirigida & drea industrial;

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

VIl = assistir ao Secretdrio na formulagcdo 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 industriais nas estratégias de
geragdo de emprego e renda;

Xl - elaborar o calenddrio anual de eventos do Municipio, na
drea industrial, coordenando e compatibilizando as agdes dos érgdos da administracdo
indireta, na execucdo dos projetos e eventos promovidos pela Secretaria;

Xll = promover a consolidacdo de parcerias com entidades
governamentais e ndo governamentais, para o desenvolvimento de atividades ¢
econdmicas e sociais do Municipio;

Xl - promover o desenvolvimento da mdo-de-obra
especializada para o setor industrial do Municipio; k 6&/
¥

Continua...
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...continuacdo da Lei Municipal n°. 514/2004.

XIV - promover congressos, debates, palestras e reunides com
representantes da sociedade de diversos segmentos, visando aqjudar as pequenas
indUstrias a gerenciar suas empresas;

XV - montar um sistemma de informagdes gerenciais para os
pequenos empreendedores;

XVI - montar um sistema de qualificacdo profissional e gerencial;

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

SUBSECAO |
Sec¢do de Desenvolvimento Econdmico

Art. 49. Compete & Secdo de Desenvolvimento Econdmico:

I - redlizar levantamentos estatisticos e cadastrais quanto das
atividades pertinentes, assim como o respectivo licenciamenio e fiscalizacdo,
objetivando por um lado, o fomento nas dreas e por oufro, a sua adequagdo e
observancia de regulamentos administrativos;

Il - agilizar e desburocratizar os processos de instalacdo dos
estabelecimentos comerciais e industriais;

lll - elaborar estudos e propostas prioritdrias para a atragcdo de
novas empresas para o Municipio, fomentando a implantacdo das mesmas;

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

V - criar mecanismos de apoio & implantacdo e ao
desenvolvimento de projetos e investimentos;

VI - exercer a fiscalizacdo e acompanhamento das atividades
desenvolvidas nos estabelecimentos econdmicos, no que for pertinente;

VIl - montar um sistema de informagdes gerenciais para os
pequenos empreendedores;

Vil - montar um sistema de qudlificagdo profissional e gerencial;

IX - desenvolver, em conjunto com as Secretarias afins, a
metodologia do orcamento participativo; '

X = cumprir outras atividades compativeis com a natureza de

el

suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Continua...
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Municipal n°. 514/2006.

SUBSECAO I
Secdo de Administragdo do Aeroporto Municipal

Art. 50. Compete & Secdo de Administragdo do Aeroporto
Municipal:
I = administrar o Aeroporto Municipal;

il = dar manutencdo as dreas de trafego do aeroporio;

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

IV - efetivar o confrole da utilizagdo de dreas, edificios,
instalacdes, equipamentos, facilidades e servicos do Aeroporto Municipal;

V - efetivar o conirole de enirada e saida de aeronaves e

pPassAgeiros;
VI - promover a seguranga patrimonial do aeroporto;

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

SUBSECAO lll
Programa Nosso Crédito

Art. 51. Ao Programa Nosso Crédito compete:

| - promover coleta e sistematizacdo de dados e informagdes
necessdrias ao programa;

Il = promover a integragcdo com &rgdos da Administragdo
Municipal e estadual;

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

IV - desenvolver acdes de interlocugdio entre as instituicdes da
sociedade civil ou puUblica, atuantes nas afividades de capacitacdio e assisténcia
técnica, para garantir a oferta desses servicos aos clientes do programa;

V - coordenar as atividades técnicas e administrativas referentes
d unidade municipal de micro-crédito;

i

VI - promover, junto ao publico alvo, o objetivo do programa e §
sua divulgagdo, cumprindo o disposto hos manuais normativos do programa, ampliando.
o0 maior niUmero de beneficidrios; ‘

VIl = cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes, que lhe forem atribuidas. PRy,
o
)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...confinuacdo da lLei Municipal n°. 514/2004.

CAPITULO I
Da Secretaria Municipal de Planejamento Estratégice

Ar. 52. A Secretaria Municipal de Planejomento Estratégico é
um orgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem por competéncia
promover e acompanhar a implementacdo da gestdo estratégica e controle no dmbito
da administracdo e a redlizacdo de pesquisas e estudos visando a inferagcdo entre as
diversas secretarias e 6rgdos.

SECAO |
Geréncia de Planejamento Estratégico

Art. 53. A Geréncia de Planejamento Estratégico compete:

1 - coordenar o processo de discussdes estratégicas para
formulacdo das politicas e definicdo dos projetos prioritdrios do governo;

Il - crientar e acompanhar o sistema de Gerenciamento dos
projetos prioritdrios do governo;

Ili - promover eventos que favorecam a infegragdo dos varios
6rgdos no processo de planejamento estratégico;

IV - planejar e orientar a execugdo de acdes que estimulem a
adocdo da filosofia e de técnicas da qualidade em todos os niveis;

V - elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagcdo
periddica e sistemdtica relativa & implementacdo., consecucdo dos objetivos e
resultados das politicas setoriais;

VI - monitorar através de pesquisas o nivel de safisfacdo da
populacdo em relacdo as realizacdes da Prefeitura;

VI - participar da elaboracéo do Plano Global de Capacitacdo
dos Servidores na drea da qualidade e produtividade da gestGo estratégica, em
conjunto com a drea afim;

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

SUBSEGCAO |
Secdo de Informac¢des Municipais

Art. 54. A Secdo de Informacdes Municipais compete:

I - acompanhar os indicadores de desempenho dos vdrios /""i«
érgdos da administracdo através da coleta e andlise de dados e informacdes;

H - promover a coleta de informagdes em outras fontes
produtoras de dados, de forma a acompanhar os indicadores sociais e econ@m%(oyo
municipio;
Continua... ¢ il



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
- GABINETE DO PREFEITO

...confinuacdo da Lei Municipal n°, 514/2004.

- il - produzir relatdrios setoriais, anudrios e relatérios gerenciais
. como ferramenta de gestdo, subsidiando o processo decisério e o marketing do
Municipio;
IV - implementar, junto cos vdrios setores de planejamento
setorial, prdticas de coletaq, sistematizacdo e andlise de dados;

V - manter o Sistema de Informatizagdes Municipais atualizado
no gque se refere &s informagdes sécio-econdmicas, sobre os projetos prioritarios e obras
do Orcamento Participativo;

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

SUBSEGAO Il
Sec¢do de Planejamento Orcamentdrio e Participativo

Art. 55. A Secdo de Planejomento Orcamentdrio e Participativo

compete:
I = realizar estudos necessdrios & elaboragdo dos instrumentos de
planejomento {PPA, LDO e LOA), em articulagdo com os vdrios érgdos da Administracdo;

Il - viabilizar o processo de planejamento orgamentdrio e
participativo, garantindo a integracdo das agdes das varias dreas da Prefeitura;

i - coordenar o processo de discussdes estratégicas para
formulacdo das politicas e dos programas prioritarios de governo;

IV - acompanhar e andlisar, periodicamente, o sistema de
gerenciamento dos programas prioritdrios do governo;

V - manter atudlizadas as informagdes sobre a execugdo de
cada projeto prioritdrio e obras do orcamento participativo;

VI - elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagdo
periddica e sistemdtica da coeréncia interna, da implementag¢do, da consecugdo dos
objetivos e dos efeitos das politicas de gestdo;

VIl - programar e redlizar reunides, semindrios e encontros
relativos ao processo de planejamentos estratégicos;

‘} VIII - participar do processo de discussdo do orgamento

participativo e da elaborac&o dos orcamentos anuais e dos Planos Plurianuais;

IX - andlisar pesquisas e dados estatisticos coletados para
auxiliar na definic@o de acdes prioritdrias do governo; \\\

X - estabelecer integracdo entre orgdos governamentais
.; privados de dmbito municipal, estadual, nacional e internacional, com experiéncias na
- drea de Qualidade e Produtividade, visando a obtencdo de cooperacdo ‘recnlco/'e
= financeira para implementacdo de programas e projetos nesta dreaq; o

Continua...
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Xl = garantir a participac@io da sociedade na elaboracdo de
Plano Plurianual e do Orcamento anual do Municipio;

Xll - criar e adotar mecanismos que democratizem as relagdes
do Poder PUblico com a sociedade;

Xlll - socializar informacgdes e formagdo adequada para os
setores sociais menos favorecidos como forma de facilitar sua participacdo no processo
de construgdo da LOA e do PPA participativo;

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

SUBSECAO il
Secdo de Planejamento Urbano

Art. 56. A Secdo de Planejamento Urbano compete:

I - promover e coordenar o processo de integracdo dos vdarios
orgdos da Prefeitura no Planejamento e execugdio das acdes referentes s dreas sécio-
ambiental, urbanistica, administrativa e financeira.

Il - faciitar a participacdo social na elaboragcdo e
implementagdo dos Planos Locais de Desenvolvimento Humano Sustentdvel;

lll = promover a articulacdo e participacdo de instituicdes afins
no desenvolvimento das agdes locais;

IV - coordenar as atividades internas referentes ao
planejamento e a gestdo de projetos multissetoriais integrados;

V - subsidiar com dados e informacdes as vdrias insté@ncias
estratégicas para definicdes e tomada de decisdes;

VI = acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e
projetos mulfissetoriais integrados;

VIl - compatibilizar o planejomento urbano regional com o
planejamento urbano de longo prazo do municipio, visando um desenvolvimenio .
harménico e participativo;

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

Conlinua...
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PREFEITURA MUNICII;’AL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continuacéo da Lei Municipal n°. 514/2004.

CAPITULO 1HI
Da Secretaria Municipal de Educacgéo

Art. 87. A Secretaria Municipal de Educacdo & um orgdo
diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem por finalidade promover,
coordenar e acompanhar a educacdo municipal, bem como a supervisGo e
acompanhamento da educacdo publica estadual e rede privada, nos niveis de
Educacdo Infantil e Fundamental.

SECAQI|
Subsecretaria Municipal de Educacdo

Art. 58. A Subsecretaria Municipal de Educagdo &€ um drgdo
ligado & Secretaria Municipal de Educacdo e lhe compete o desempenho das seguintes
atribuicdes:

I - viabilizar, internamente, a execucdo das politicas da
Administracdo Municipal na drea educacional afravés da adequada gest@o da
estrutura e dos recursos disponiveis;

I - coordenar as atividades das dreas subordinadas de acordo
com as direfrizes do plano de gestdo dos recursos fisicos, financeiros, materiais humanos
da Administrac&o Municipal;

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

IV - desempenhar a assessoriac 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, exposicdoes de motivos, andlise e interpretacdo de a‘ros normativos,
desenvolvimento organizacional e outras atividades correlatas;

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

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

VIl - substituir o fitular da pasta em suas faltas eventuais;

IX = executar outras agdes designadas pelo Prefeito.

SECAO 1l 7
Geréncia Técnico-Pedagoégica

Art. 59. A Geréncia Técnico- Pedagdgica compete & melhoria
da qualidade de ensino, considerando sua dimensdo pedagdgica e pohhco e @inda o
desempenho das seguintes afribuicdes: wg"/
W

\
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| - orientar e avdliar a atuagdo pedagdgica dos
estabelecimentos de ensino da rede municipal;

l = promover a formulagcdo do conteludo e dos objetivos dos
curricuios de ensino, levando em consideracdo as peculiaridades locais e a legislacdo
em vigor;

Il - acompanhar os trabalhos do corpo docente visando a
adequacdo da metodologia e dos curriculos de ensino & proposta filoséfica, politica e
epistemoldgica da Secretaria;

IV - viabilizar a execucdo da politica de educacdo 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;

VI - viabilizar & execucdo da politica de educagdo de ensino
fundamental para criancas, adolescentes e adultos na modalidade regular ou através
de supletivo;

VIl = avaliar & execugdio da politica de educacdo ndo-formal
para jovens e adultos, em concordéncia com as diretrizes da Secretaria;

VIIl - promover a elaboracdo e a execucdo de programas
recreativo e desportivo junto as Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino;

IX - promover a elaboragdo do calenddrio escolar e
providenciar sua divulgacdo, tanto interna como externamente, & Prefeitura 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 atualizada dos registros dos
alunos;

Xll = promover, junto Gs comunidades, discussdes acerca dos
programas e projetos na drea de educacdo;

Xl = proporcionar a criagcdo de mecanismos que incentivem
maior inferacdo das Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino e suas
comunidades;

XIV - promover estudos referentes a planos diddticos,
pedagdgicos e curriculares, programas, métodos e processos de ensino, tendo em vista s
as mudangas e transformagdes no campo educacional, em func&o das necessidodesm*-.\

sociais vigentes; { \/

XV - promover, mediante planejamento apropriado,
aperfeicoamento e atualizacdo dos profissionais do Sistema Municipal de ensino;

XVI = cumprir outras atividades compativeis com ’a de
suas fungdes, gue Ihe forem atribuidas.
Continua...
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SUBSEGCAO |
Da Secgdo de Educacdo Infantil

Art. 60. Compete & Secdo de Educagdo Infanifl, o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

| - participar da formulagdo da Politica de Educacdo Infantil,
norteada pelos par&metros da politica nacional expressa na Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional;

Il - 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 ao setor competente medidas e providéncias no
sentido de dotar as Unidades Educacionais dos recursos humanos, fisicos, equipamentos
e materiqis facilitadores da implementacdo da proposta pedagdgica da Educagdo
Infantil;

IV - orientar o processo de planejamento, execug&o e avaliagcdo
das atividades educativas, através da sistematizacdo da acéo supervisora;

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

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

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

VIl - redlizar campanhas educativas de esclarecimentos sobre a
alimentacdo, saude, higiene e outros;

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

SUBSECAOQ I
Da Sec¢édo de Educacdo Fundamental de 1° a 4° Série

Arl. 61. Compete & Secdo de Educacdo Fundamental de 19 a 4°
Série, o desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

I - assessorar, acompanhar e avdliar propostas de trabatho das
Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino, seus planejamentos e acdes no

sentfido de resguardar o desenvolvimento da proposta curricular de forma coerente com

0s principios mais amplos da politica de educagdo do Municipio;

- elaborar, desenvolver e avdliar planos de frabalhos e
projetos que dinamizem e enriguecam o processo ensino-aprendizagem, recriondo -0
conforme as necessidades identificadas durante o processo de mplemen’rog fendo
em vista os objetivos previstos; (V)

Continua... 7%
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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;

v - analisar, selecionar e providenciar a aquisicdo de
recursos diddticos e biogrdficos necessdrios & transformacdo das salas de 19 a 4° série,
em contexto que estimulem, instiguem e desafiem os alunos na busca do conhecimento;

V- planejar acdes integradas com os demais 6rgdos da
Secretaria, considerando objetivos comuns, com o infuito de racionalizar esforcos
administrativos, financeiros e pedagdgicos;

Vi - avdliar os indices de aprovagdo, reprovacdo e evasdo
apresentada pelas unidades escolares, para tomadas de decisdes a nivel politico-
pedagdgico;

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

SUBSECAO i
Da Segédo de Educacdo Fundamental de 5° a 8° Série

Art. 62. Compete & Secdo de Educacdo Fundamental de 5% a 8°
Série, o desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

| - assessorar, acompanhar e avaliar propostas de frabalhos das
Unidades Escolares do Sistema- Municipal de ensino, seus planejamentos e agdes no
sentfido de resguardar o desenvolvimento da proposta curricular de forma coerente com
0s principios mais amplos da politica de educacdo do Municipio;

Il - elaborar, desenvolver e avaliar planos de trabalhos e projetos
que dinamizem e enriquecam o processo ensino-aprendizagem, recriando-o conforme
necessidade identificada durante o processo de implementacéo, tendo em vista os
objetivos previstos;

M - 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 - analisar, selecionar e providenciar a aquisicéo de recursos
diddaticos e bibliograficos que estimulem, instiguem e desafiem os alunos na busca dos
conhecimentos;

V - planejar, acdes, integradas com os demais érgdos da
Secretaria, considerando objefivos comuns, com o intuito de racionalizar esforcos i\
administrativos, financeiros e pedagodgicos;

VI - avaliar os indices de aprovacdo, reprovacéo e evasdo
apresentados pelas unidades escolares, para tomada de decisbes a nlvel litico-
pedagdgico; /O
Continua...
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VIl - avdliar sistematicamente o desempenho dos profissionais
de educacdo, objetivando a garantia da qualidade do ensino;

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

SUBSECAO IV
Secdio de Educacdo de Jovens e Adultos

Art. 63. Compete & Sec@o 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 educacéo de jovens e adultos;

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

Il - elaborar documentos com  informagdes  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 aquisicdo de recursos
diddticos e bibliogrdficos que estimulem, instiguem e desafiem os alunos na busca do
conhecimento;

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

VI - avdliar os indices de aprovacdo, reprovacdo e evasdo
apresentados pelas Unidades Escolares, para tomada de decisdo a nivel politico-
pedagdgico;

VIl - andlisar dados e informagdes sobre demanda manifesta
para o ensino noturno;

VIl - ofertar condi¢des que assegurem a permanéncia do aluno

na escolq;
IX- propiciar apoio técnico pedagdgico diferenciado;

X - integrar a comunidade nas agdes da escola;

Xl - promover o acompanhamento, controle e avaliacdo do/A
desempenho dos alunos, com possibilidades de aceleracGo de estudos, avanco
semestrais, conforme a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Naciondl;

Xil - desenvolver programas e projetos especificos de
iniciativa do governo federal e estadual, para reducdo do indice de analfabetismo no
Municipio; P
Continua... )
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Xl - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcoes, que lhe forem atribuidas.

SUBSEGAO V
Secdo de Educacgdo Especial

Art. 64. Compete & Secdo de Educacdo Especial o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

1~ executar a politica de educagcdo para pessoas
portadoras de necessidades educativas especiais, nas dreas de excepcionalidade
mental, fisica, auditiva e visual, integrando o excepcional, social, fisica e funcionalmente
aos sistemas de ensino;

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

i - elaborar, executar e avadliar planos de trabalho,
programas e projetos que concretizem a politica de educagdo especial da Secretaria;

v - programar, executar e avdliar agdes que permitam a
oferta de servicos de educacdo especial aos alunos especiais;

V- monitorar e acompanhar atividades de orientagcdo
pedagdgica & educacdo especial;

Vi - promover a integragdo dos trabalhos de educagdo
especial com os outros érgdos governamentais e instituicoes;

Vil - planejar o atendimento a familias de alunos portadores
de necessidades educativas especiais;

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

IX- implantar a assisténcia especializada nas escolas atraves
do Centro de Referéncia Educacional e Multiprofissional, ampliaogdo do nUmero de
profissionais e formagdo de novas equipes;

X- promover a formac¢do continuada, orientacdo e
acompanhamento de professores de apoio, equipes multiprofissionais e profissionais das
escolas de Ensino Fundamental e Educagdo Infantil;

Xi - promover o atendimento a alunos com deflcnenCI@”‘\
auditiva e visuadl, em classes regulares e salas de recursos;

Xl - promover a inclusdo de alunos com necessidades
especiais por deficiéncia em oficinas pedagdgicas, pré-profissiondlizantes e
profissionalizantes sob a orientac&o de um terapeuta ocupacional, o’rendendo alunos a
guem forem dadas termindlidades especificas;
Continva... &\%
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Xl - utilizacdo do professor de apoio para suporte ao frabalho do
professor, no atendimento aos alunos portadores de necessidades educativas especiais
por deficiéncias;

XIV - promover atividades de reforco em hordrio alternado co
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.

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

SUBSECAO Vi
Se¢do de Capacitagcdo e Formagdo Continuada

Art. 65. Compete & Secdo de Capacitacdo e Formacgdo
Continuada o desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

|- elaborar e implementar projetos, programas e atividades
especificas com énfase na participacdo da comunidade escolar e na busca de
parcerias junto as demais equipes, para oferta de cursos de graduagdo, pds-graduacdo
e especializagdo;

Il - planejar as agdes de formacdo junto as vdarias equipes
técnico-pedagdgicas;

- envolver a participacdo 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-agdo, no que diz respeito a gestdo escolar;

V - organizar e reestruturar o Ensino de Informdtica Educativa
no Municipio;

VI- implantar  laboratérios de  informdtica  para o
desenvolvimento de projetos pedagdgicos;

VIl - capacitar os professores para atuarem como facilitadores
dos Lied's em parceria com a PROINFO/SEDU;

Vil -  efetuar pesquisas, junto aos diversos érgdos da Secretaria,
a fim de identificar as reais necessidades de capacitagdo de profissional; - j} /@

Continua...
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IX- acompanhar e ministrar programas de capacitagcdo de

profissionais;

X - programar cursos de capacitagcdo visando a reciclagem e
aperfeicoamento dos profissionais de educacdo;

Xl - acompanhar a evolugdo dos resultados dos cursos de
capacitacdo interna ou externamente, através de entrevistas, participantes ou outros
mecanismos avaliativos;

Xil - orientar os profissionais sobre as possibilidades de utilizacdo
de recursos pedagdgicos disponivelis;

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

XIV -  manter organizado o acervo de recursos pedagogdicos;

XV - participar da andlise, selecGo e definicdo de matérias
diddaticas e recursos tecnoldgicos a serem adquiridos pela Secretaria;

XVI - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicoes
e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSEGAO VI
Secdo de Projetos Educacionais

Art. 64. Compete & Secdo de Projetos Educacionais o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes: :

I- fransformar o espaco escolar em ambiente prazeroso e
dindmico, estimulante e desafiador para o aluno e acolhedor para a comunidade
contribuindo para o sucesso escolar do aluno;

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

M- promover eventos e oficinas de artes e esportes,
objetivando a elevacdio da auto-estima da criangca e melhoria do rendimento e
freqUéncia escolar;

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

V - desenvolver metas e objetivos voltados para a redugdo
dos indices de evasd@o, reprovacdo e especialmente da elevagcdo da auto-estima do
aluno, incluindo prioritariamente os alunos com necessidades educativas especiais;

Vi- promover a formacdo de equipes de professores e
técnicos na Grea do conhecimento humano;
Continua...
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VIi- elaborar e implementar projetos  voltados ao
enriguecimento curricular;

VIl - promover a integracdo da comunidade em atividades
culturais, esportivas, artisticas e de informatica;

IX- promover a realizag@o de paraoclimpiadas;

X - promover parcerias junto as empresas e entidades
governamentais para o fomento das atividades de enriquecimento curricular;

Xl- desempenhar outras afividades correlatas dass suas
atribuicdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO Vil
Da Secdo de Inspecgdo Escolar

Al. &7. Compete & Secdo de Inspecdo Escolar o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

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

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

Il - prestar orientacdes no dmbito da legistacdo educacional
para a Secretaria Municipal de Educacdo e Unidades Escolares; -

IV - emitir pareceres em processos e expedientes na drea

educacional;
V- colaborar na elaboracdo de instrumentos legais de

interesse da Secretaria Municipal de Educacdo;

VI - organizar e manter atualizada coletéineas de leis, decretos
e outros documentos;

VIl - articular com a Procuradoria Juridica e Geréncia
Administrativa da Secretaria, com vistas a uma atuacdo integrada;

VIl - coordenar e acompanhar as comissdes nos processos de
sindicancia administrativa; i

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

X - acompanhar junto & Geréncia Administrativa os processos

seletivos de contratacdo tempordria e avdliagcdo de desempenho do magistérie publico
municipal; N{;}/
Continva... }3{
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Xl - elaborar normas pertinentes ao funcionamento das
unidades escolares;

Xl - monitorar a elaboracdo de conferéncia das atas de
resultados finais pelas escolas;

Xilll - orientar a organizacdo dos processos de criagdo,
aprovacdo, autorizacdo e reconhecimento das escolas, no dmbito de sua darea de
atuacdo; ’

XIV - executar outras atividades correlatas d&s suas atribuicdes
solicitadas pela chefia imediata.

SERVICO DE REMOGCAO E INGRESSO
Art. 68. Ao Servico de Remocdo e Ingresso, compete:

|- elaborar e manter atualizado o inventdrio dos profissionais
de educacdo, confrolando o quadro de servidores visando & administragdo e controle
das movimentagdes internas e vagas de pessoal;

il- manter confrole permanente sobre as movimentagdes e o
quadro de pessoal da Secretaria;

Il - elaborar periodicamente relatérios sobre a posicdo de
servidores em cada drea da Secretaria;

IV- confrolar a quantidade de servidores afastados e/ ou
transferidos;

V - fornecer suporte as atividades de recadastramento dos
servidores da Prefeitura Municipal;

VI - desempenhar outras atividades correlatas as  suas
atribuicdes e aquelas solicitadas pela Chefia imediata.

SECAO Ili
Geréncia Setorial de Adminisiracdo e dos Recursos Humanos

Art. 69. A Geréncia Setorial de Administracdo e de Recursos
Humanos compete as seguintes atribuicoes:

I - controlar as atividades de manutengdo, reforma, ampliacdo
e construgcdo de Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Obras;

Il - oferecer infra-estrutura adminisirativa relativa a matérias, |
prédios e equipamentos e de recursos humanos necessdrios ao funcionamento regular
do sistema educacional;

Il - controlar o fornecimento de alimentos adequado aos’alunos
do Sistema Municipal de educacdo; B
Continuag...
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IV - promover atividades de conirole orgamentdrio e financeiro,
revis@o de contas, de contratos e de convénios da drea de educagdo na rede publica e
complementar;

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

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

VIi - aprovar especificacdes de compra;
Vil - acompanhar o volume de compras € 0 Consumo;

IX - promover processos de movimentagdo e capacitagdo dos
recursos humanos da educagdo;

X - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuigdes
e aquelas solicitadas pela Chefia imediata.

SUBSECAO |
Secdo de Conservacdo e Manutengdo de Prédios Escolares

Art. 70. Compete & Secdo de Conservacdo e Manutengdo de
Prédios Escolares, a execucdo das seguintes afribuicdes:

I - desenvolver, em conjunto com a Geréncia de Seguranga
Patfrimonial da Secretaria Municipal de Administragc@io, o plano de servigo de seguranga
e vigilancia patrimonial dos préprios sob responsabilidade da Secretaria;

Il - redlizar inspecdo periddica nas Unidades escolares do
Sistema Municipal de ensino para averiguar a necessidade de conservagdo ou
recuperacdo das instalagdes;

Il - interagir com a Secretaria Municipal de Obras nos assuntos
ligados a manutengdo dos prédios escolares;

IV - providenciar os servidores de manutengdo dos
equipamentos da Secretaria;

V - executar atividades de conservacdio de bens patrimoniais
da Secretaria, solicitando os consertos e reparos que se fizerem necessdrios;

VI - desenvolver programas com o objetivo de manter as |
Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino em boas condi¢cdes no que diz ,
respeito aos servicos de jardinagem, pintura, vidragaria e outros afins;

VIi - organizar os servicos de limpeza da Secretaria; .

Continua... J
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Vil - desempenhar outras atividades correlatas as suas
atribuicdes e aquelas solicitadas pela Chefia imediata.

SUBSECAOII
Secgdo de Suprimentos

Art. 71. Compete & Secdo de Suprimentos:

I- manter o estoque de matericis em condi¢cdes de atender
ao consumo dos diversos érgdios da Secretaria;

Il - executar as afividades de recebimento, conferéncia,
inspecdo, registro, armazenamento, distribuicdo e confrole de materiais utilizados pelos
orgdos da Secretaria;

- efetuar o recebimento do material remetido pelos
fornecedores, providenciando sua conferéncia e inspe¢do;

IV - solicitar, sempre gue necessdrio, o pronunciamento de
érgdos técnicos no caso de recebimento de materiais e equipamentos especializados;

V- executar o armazenamento e conservacdo dos materiais
de acordo com as normas técnicas;

Vi- efetuar a distribuicGo dos bens adquiridos aos diversos
orgdos da Secretaria;

VIl - confrolar as movimentacdes de estoque no almoxarifado
setorial visando & integridade dos controles internos;

Vil - emitir relatdrios referentes & movimentacdo e ao nivel dos
estoques do almoxarifado setorial;

IX- estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada
material, de acordo com o ritmo médio de consumo das unidades da Secretaria,
tomando providéncias imediatas para a sua reposicdo, sempre em arliculagdo com a
Geréncia de Administracdo de Material da Secretaria Municipal de Administracdo;

X - planejar a rotatividade e o estoque de materiais para as
dreas de educacdo;

Xl - levantar as necessidades da Secretaria;
Xil - controlar as requisicdes de materiais;
Xlll - verificar abusos na requisicdo de materiais e tomar

medidas corretivas;

Continua...
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XIV - programar compras € manuteng@o de estoques de
seguranca;

XV - organizar e manter atualizada a escrituragdo referente ao
movimento de entrada e saida dos materiais;

XVI- comunicar imediatamente co Departamento de
Administragcdo Patrimonial da Secretaria Municipal de Administracdo, o recebimento de
material permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuicdo;

XVil -  redlizar inventdrios periddicos dos materiais em estoque;

XVII - desempenhar outras atividades correlatas as suas afribuicdes
e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO il
Sec¢do de Alimentacdo e Nutricdo

Art. 72. Compete a Secdo de Alimentacdo e Nutricdo a
execucdo das seguintes atribuicdes:

I - desenvolver pesquisas de produtos e géneros alimenticios a
serem utilizados nos servicos de alimentagdo escolar, considerando qualidade, valor
nutricional, sazonalidade e custo;

Il - processar e acompanhar a obtencdo de género
alimenticio e produtos necessdrios ao fornecimento de alimentacdo escolar, e:

a) escolher géneros alimenticios e estabelecer critérios
nutricionais e de salde;

b} providenciar a aquisicdo de género dlimenticio, junto &
Sec¢do Setorial de Material; e

c) efetuar o controle da qualidade dos géneros alimenticios.

i - requisitar, distribuir e controlar os produtos alimenticios
destinados &s Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino;

v - andlisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos a serem
utilizados na confecgdo de alimentacdo escolar;

V- elaborar carddpios balanceados e de baixo custo,
buscando assegurar um padréo elevado de alimentacdo, conforme recomendacdes
nutricionais;

Vi - manter mapa de distribuicdo dos produtos alimenticios &s
Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino; . /
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Vil - consolidar os levantamentos das unidades fisicas e
materiais das cantinas das Unidades Escolares, do Sistema Municipal de ensino;

Vil - coordenar a elaboragdo de programas de alimentacdo

e nutricdo;

IX - desempenhar outras atividades correlatas s suas
atribuicdes e aquelas solicitadas pela Chefia imediata.

SUBSEGAO IV
Secdo de Almoxarifado Setorial de Educacgdo

At. 73. Compete & Secdo de Almoxarifado Setorial de
Fducacdo a execucdio das seguintes atribuicdes:

I- receber, conferir, armazenar, gerir o estoque e distribuir o
material de consumo e permanente da Secretaria;

Il - expedir guias de expedicdo dos materiais;

- redlizar inventdrios peridédicos dos materiais;

IV- controlar de forma sistemdtica os estoques existentes,
visando & integridade dos conftroles internos;

V - dar enfrada em nota de compras;
VI - abrir processo de pagamento de fornecedores;

Vil - qtudlizar sistematicamente o cadaostro dos  bens
patrimoniais;

VIli - redlizar inventdrios de materiais em estoque e dos bens
patrimoniais de acordo com as normas da Prefeitura Municipal;

IX - controlar as baixas de bens patrimoniais;

X - elaborar e manter controle dos termos de responsabilidade
relativos aos bens da Secretariq;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas as  suas
atribuicdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO V
Sec¢do de Controle Orgcamentdrio, Financeiro e Convénios

Ar. 74. Compete & Secdo de Controle Orcamentdrio, Financeiro
e Convénios a execucdo das seguintes atribuicdes:

Continua...
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1- supervisionar a prestacdo de confas de servicos
contratados e conveniados do Sistema Municipal de educacdo, e:

a) controlar a prestagc&o de contas que se relacionem direta ou
indiretamente com a educacdo;

b) controlar e avdliar a execugcdo de contas de servicos
prestados quanto aos convénios firmados;

c) efetuar controle das contas a pagar aos contratados e
conveniados, baseado em informagdes sobre qualidade dos servigos efetuados,
informando a Auditoria Geral do Municipio, quando observadas irregularidades;

d) solicitar auditoria de contas & Auditoria Geral do Municipio,
na ocorréncia de iregularidades;

ll- controlar a execucdo financeira das atividades e
programas de manutencdo e desenvolvimento do ensino, elaborando a prestacdo de
contas aos érgdos financiadores;

- compilar dados para a proposta orcamentdria da
Secretaria, encaminhando-os & Secretaria Municipal de Finangas;

IV - supervisionar a execucdo e o confrole orcamentdrio e
financeiro da Secretaria;

V - solicitar e controlar os adiantamentos para a Secretaria;

VI- solicitar adiantamentos em formuldrio  especifico,
indicando a dotagdo orcamentdria;

VIl - confrolar os adiantamentos;
VIII -  encaminhar prestacdo de contas dos adiantfamentos;

IX- desempenhar outras atividades correlatas &s  suas
atribuicdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO VI
Sec¢do Setorial de Recursos Humanos

Art. 75. Compete & Secdo Setorial de Recursos Humanos, a
execugdo das seguintes atribuicdes:

I - assessorar as Unidades Escolares do Sistema Municipal def \\\*
ensino, dando apoio técnico e oferecendo subsidios ao melhor desempenho do pessoal\ \
que atuard nestas unidades;

l - promover processo de capacitacdo e desenvolvimenio dos
profissionais de educagdo do Municipio, e $ 4}/
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a) elaborar programas de permanente aperfeicoamento;

b) elaborar a programacdo de treinamento para os
profissionais de educacdo da Secretaria, acompanhando a sua execucdo e avaliando o

desempenho;
c) participar do processo de selecdo de pessoal, detalhando

qualificacdo e quantificacdo dos servidores pretendidos;
lli - planejar e estabelecer cursos de capacitagdo, e:
a) elaborar programagdo de cursos de capacitagdo;
b) organizar cursos;

IV - participar de reunides e decisdes de ajustamento de
funciondrios &s Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino, sugerindo provaveis
solucdes;

V - manter atudlizada a colet@nea de legislagdo referente ao
pessodal lotado na Secretaria;

VI - desempenhar outras afividades correlatas ds suas
atribuicdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO Vii
Sec¢do de Transporte Setorial

Art. 76. Compete & Secdo de Transporte Setorial a execucdo
das seguintes atividades:

1 - planejar as atividades e necessidades do transporte escolar;

Il - coordenar as demandas e a programacdo do fransporte
escolar;

Il - acompanhar e contfrolar o desempenho funcional do
fransporte escolar;

IV - avaliar a qualidade dos meios de transporte escolar;

V - manter as revisdes periddicas dos meios de transporte
escolar;

VI - coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de
transporte, manutengdo e conservacdo dos equipamentos;

. VIl - promover o controle dos veiculos & disposicdo da Secretaria,
no que se refere a hordrio, destino e atividades didrias;

VIl - confrolar e fiscalizar o estado de conservacdo dos veiculos &
disposicdo da Secretaria, bem como a documentacdo obrigatdria desses veiculos;
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IX - cumprir outras afividades compativeis com a natureza de
suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

SECAO IV
Da Geréncia de Planejamento e Pesquisa

Art. 77. A Geréncia de Planejamento e Pesquisa, ligada &
Secretaria Municipal de Educacdo, compete o desempenho das seguintes atribuicdes:

I - diagnosticar a situacdo de educacdo compativel com o
Plano Estadual, com vistas & identificacdo das necessidades de melhoria e expansdo da

rede Escolar;
H - promover a realimentacdo do programa de Nucleacdo da

Rede Escolar Municipal;

i - planejar, orientar, controlar e avdliar a coleta e andlise de
informacdes, elaboracéo e realizagcdo de programas e servicos de educacdo;

IV - estabelecer normas e padrdes, zelando pelo seu
cumprimento para a expansdo e aperfeicoamento do processo educacional da
educacdo nas vdarias faixas etdrias;

V- colaborar na elaboraco do Plano Municipal de
Educacdo, compativel com o Plano Estadual;

VI - fixar as necessidades de construcdo e localizacdo de novas

Unidades Escolares;
VIl - organizar, manter e atualizar a rede de informacdes técnicas

e de procedimentos estatisticos;

VIIl - orientar aos demais érgdos da Secretaria sobre a correta
aplicagdo das dotagdes orcamentdrias, especificamente sobre as quais envolvam
recursos dos fundos diversos € bem assim recursos oriundos de convénios;

IX- executar outfras atividades correlatas e  aquelas
solicitadas pela chefia imediata.
SECAOV
Da Coordenacdo de Turno

Art. 78. A Coordenacéo de Turno compete:

I - coordenar e avaliar o desempenho das atividades escolare (i}
no seu turmno especifico; -

escolar;

=
Continua... é@/
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il -implementar os objetivos, metas e procedimenios
pedagdgicos na unidade escolar, em seu turno especifico;

IV - implementar as acdes/atividades planejadas para a unidade

escolar;
V - desenvolver outras afividades correlatas.

CAPITULO IV
Da Secretaria Municipal de Cultura

Art. 79. A Secretaria Municipal de Cultura tem por finalidade
planejar e coordenar a execucdo de politicas pUblicas de cultura em dmbito municipal
que garantam a formacdo das manifestacdes artisticas, a valorizacdo das raizes culturais
da populacdio e o desenvolvimento da cidadania, através de atividades que permitam
a humanizacdo da vida urbana e a integragcdo dos programas referentes & Cultura.

SECAO |
Da Geréncia de Teatro, Danca, Video e literatura

Art. 80. A Geréncia de Teatro, Danca, Video e Lliteratura
compete:

l-a execucdo de acordos e convénios firmados com o
Governo Federal, Estadual e oufros érgdos, voltados para as atividades culturais de
Teatro, Dancga, Video e Literatura;

Il -a elaboracdo, execugdo e coordenacdo de planos e
programas de Teatro, Danca, Video e Literatura, para maior desenvolvimenio cultural em
suas diversas formas;

Il - a promogdo e o estimulo aos artistas da terra;

IV - a promog¢do de atividades culturais e ciéncias literdrias;

V - a mobilizagdo das comunidades em formo de participacdo
das atividades sécio-culturais;

VI - a valorizagdo e divulgacdo dos trabalhos artisticos;

VIl - a promogdo de festivais nacionais de teatro, dancas, videos §
e literaturas;
VIl - cumprir outras afividades compativeis com a natureza de| \\}
suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.
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SUBSECAO UNICA
Secéio de Gestdo da Biblioteca Municipal

Art. 81. A Secdo de Gestdo da Biblioteca Municipal compete:

| - proceder recebimento, conferéncia, classificacdo,
codificacdo, catalogac@o de registro e indexacdo de livros, revistas, jornais, estudos
monogrdaficos, periddicos e ilustracdes recebidos;

Il - atender qos leitores e consulentes fornecendo-thes as obras a
consultar, registrando e controlando o respectivo movimento e os empréstimos

verificados;
Il - promover e emitir relatérios semestrais das aquisicdes, registro,

catalogacdo, guarda, conservacdo e empréstimo de livros, folhetos, periédicos e outros
elementos do acervo da Biblioteca Municipal;

IV - redlizar pesquisas bibliograficas, bem como orientar e
supervisionar o atendimento & realizacdo de pesquisas e guarda.

V -receber e andlisar sugestdes e promocdo da aquisicdo de
livros e assinaturas de peridédicos;

VI - manter atuadlizado o confrole das verbas destinadas &
aquisicdo de livros e assinaturas de jornais e revistas;

Vil - manter intercdmbio bibliogrdfico com organismos oficiais
privados, nacionais ou estrangeiros;

VI - manter em bom estado de conservacdo e de apresentacdo
todo o acervo sob sua guarda, promovendo ou executando sua restauracdo, quando

necessario;
IX - executar outras atividades cormrelatas inerentes ao bom

funcionamento e desempenho das atribuicées do setor e aquela solicitada pela chefia
imediata.

SECAO Il
Da Geréncia de MUsica e Coral

Art. 82. A Geréncia de MUsica e Coral compete:

l-a execucdo de acordos e convénios firmados com o
Governo Federal, Estadual e outros érgdos, voltados para as atividades de MUsica e
Coral;

Il - a elaboragdo e a coordenacdo de planos e programas parda
o desenvolvimento da MUsica e Coral;

llt - a promoc¢do e o estimulo das atividades culturais;

IV-a promog¢do de intercmbio, objetivando
aperfeicoamento dos padrdes dos programas culturais;
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V - a promocdo e o estimulo aos artistas da ferrg;

Vi - a manutencdo e valorizagdo da Sociedade Musical Lira
Mateense do Municipio;

VIl - a implementag¢do da Escola Municipal de MUsica;

Vi - a implementacdo do Coral Municipal;
IX - a redlizacdo de festivais nacional de bandas de musica;
X - o incentivo, a promocgdo de bandas escolares (fanfarras);
Xl - a execucdo de outras atividades correlatas.

SECAOQ i
Da Geréncia de Artesanato, Artes Plasticas e Eventos Populares

Art. 83. A Geréncia de Artesanato, Artes Pldasticas e Eventos
Populares compete:

|-a execucdo de acordos e convénios firmados com o
Governo Federal, Estadual e outros érgdos, voltados para as atividades culturais de
Artesanato, Artes Pldsticas e Eventos Populares;

Il - a elaboracdo e a coordenacdo de planos e programas para
o desenvolvimento do Artesanatfo, Artes Pldsticas, Eventos Populares e manifestacdes
folcloricas;

Hl - a promocéo e o estimulo das atividades culturais;

IV - a promo¢do de intercmbio objetivando o aperfeicoamento
dos padrdes dos programas culturais;

V - a promogdo e o estimulo aos artistas da terra;

VI - a mobilizacdo das comunidades para a participacdo nas
afividades sécio-culturais;

VIl - o incentivo a participacdo da comunidade e visitantes na
realizacdo das festividades do Municipio;

VIl - a promogdo, através de campanhas dirigidas, as festas
religiosas do Municipio dando-lhes o destaque necessdrio;

IX - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de

suas funcgdes, que |he forem atribuidas. 4
Continua... j
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SECAO IV
Da Geréncia de Patriménio Histérico, Arquivo e Meméria

Arl. 84. A Geréncia de Patriménio Histérico, Arquivo e Memdria
compete:

I - a coletq, sistematizacdo, divulgacdo de dados informativos
de cardter geogrdfico, histérico, financeiro, educacional, artistico e outros referentes ao
aspecto da vida do Municipio;

Il - o levantamento, restauracdo, revitalizacdo, tombamento e a
preservacdo do Patrimdnio Histdrico, artistico e cultural do Municipio;

ll - a efetivacdo de medidas que assegurem a preservagdo do
equilibrio ambiental e a protecdo do patrimdnio natural, histérico e cultural;

IV - o atendimento de informacdes histéricas do Municipio e seus
vultos, através dos Museus;

, V - a mobilizacGo das comunidades em torno das atividades
histérico-culturais;
VI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes, que Ihe forem atribuidas execugdo.

CAPITULO V
Da Secretaria Municipal de Saide

Arl. 85. A Secretaria Municipal de Salde compete planejar,
coordenar e acompanhar a politica de promog¢do de saude preventiva e curativa no
Municipio, podendo constituir consércios para desenvolver, em conjunto, as acdes e
servicos de salde gque lhes correspondam, desenvolvendo suas atribuicdes através das
geréncias, nucleos e setores que lhes sdo subordinados.

SECAO |
Da Geréncia de Apoio Administrativo-Financeiro
Art. 86. A Geréncia de Apoio Administrativo-Financeiro compete:

I - acompanhar e controlar as atividades administrativas e
financeiras da Secretaria;

Il - gerenciar as atividades referentes & pessoal, materiais, ,
fransporte, manutencdo e controle financeiro da Secretaria; \

lll - controlar a freqiéncia e o desempenho dos servidores;

IV - montar um sistema de avaliacdo de desempenho funcional;
V - acompanhar a execucdo de coniratos e convénios;
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VI - subsidiar o Secretdrio de Saude com informagdes para apoio
na tomada de decisdo; '

VIl - desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSEGAO |
Da Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro

Art. 87. A Secdo de Apoio Administrativo e Financeiro compete:

| - planejar, coordenar e executar as agdes de aqpoio
administrativo da Secretaria Municipal;

Il - fornecer as informacdes atudlizadas para o sistema de
informacodes de Sadde;

Ill - coordenar e controlar as atividades administrativas de apoio
a saude;

IV - manter controle sobre as receitas e despesas da Secretaria,
através de instrumentos proprios, separados ou em conjunto com a Secretaria Municipal

de Financas;
V - acompanhar a execucdo do orcamento da Secretaria;

VI - manter controle de aplicagcdo dos recursos do Fundo
Municipal de Salde — FMS:

a) recursos pProprios;
b) PAB Fixo;

c) PAB Variavel;

d) MAC;

e) FMS;

Vil - acompanhar, junto & Secretaria Municipal de Financas, o
pagamento das despesas;

VIII - promover o controle das receitas e despesas, organizando
prestacdes de contas mensais/frimestrais;

IX - subsidiar o processo de compras e contabilidade da
Secretaria;

X - participar da programacdo anual e acompanhamento das
metas pactuadas;

XI - participar da elaboracdo de documentos diversos, planos,”§
projetos, relatdrios e orcamento, responsabilizando-se pela redacdo final dos mesmos;

Xll - escriturar a contabilidade e registros necessarios ao érgdo
de salde e confrolar os recursos destinados ou arrecadados pela Secretaria Mumcnpal
de Saude, mantendo registro atudlizado dessa atividade; <
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- Xl - elaborar os balancetes e relatdrios financeiros e encaminhar
. para apreciacdo do Conselho Municipal de Saude — CMS;

; XV - acompanhar a execucdo financeira no @mbito da Secretaria
e Municipal de Saude;

XV - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
. Da Se¢do de Pessoal

Art. 88. A Secdo de Pessoal compete:

- 1 -0 controle administrativo do pessoal da Secretaria, com
“ todos os procedimentos pertinentes;

i - proceder aos registros, cadastros e controle de pessoal

- lotado na Secretaria;
. Il - montar um programa de avdliagdo de desempenho

funcional, de capacitacdo e treinamento;

IV - executar e monitorar as atividades previstas no regulamento

.- interno da Secretaria;
V - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
Da Segdo de Suprimentos, Patrimonio e Servigcos Gerais

Art. 89. A Secdo de Suprimentos, Patriménio e Servicos Gerais
compete: :

I - planejar as necessidades do material utilizado nas acdes e
programas da Secretaria Municipal de Sadde;

Il - providenciar meios de té-los & disposicdo das atividades;

lll - atualizar permanentemente as necessidades do material da
~ Secretariq;
IV - avdliar e controlar a qualidade e o prazo de validade dos
diversos tipos de materiais utilizados pela Secretaria;

- V - executar os procedimentos de recebimento, distribuicdo e
controle de estoques;
VI - manter os materiais em condicdes adequadas;

- VIl - executar as afividades de estocagem, distribuicGo e
;, tombamento dos bens de consumo e permanentes da Secretaria;

VIl - proceder & incorporagdo dos bens patrimoniais no cadastro
de bens da Prefeitura Municipal; P
Continua... \;’
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IX - confrolar a movimentacdo de material de estoque;
X - atualizar sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais;

Xl - redlizar inventdrios de matericis em estoque e dos bens
patrimoniais de acordo com as normas da Prefeitura Municipal;

Xll - controlar as baixas de bens patrimoniais;

Xlll - elaborar e manter controle dos termos de responsabilidade
relativos aos bens da Secretaria;

XIV - acompanhar e confrolar a tramitag@o de processos de

interesse da Secretario;
XV - executar, acompanhar e avaliar os servigos gerais;

XVI - executar outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO IV
Da Secdo de Ambuléncias

Art. 90. A Secd@o de Ambulancias compete:

I - coordenar, conirolar, avaliar e supervisionar as atividades de
manutencdo e conservacdo das ambul@ncias;

Il - promover o controle das ambuldncias a disposicdo da
Secretaria Municipal de Saude, no que se refere ao hordrio e destino dos pacientes;

Il - controlar e fiscalizar o estado de conservacdo dos veiculos,
bem como a documentagdio obrigatéria dos mesmos;

IV - elaborar escala mensal de viagens;

V - providenciar a execucdo dos servicos de lavagem,

lubrificac@o e borracharia;
VI - providenciar a manutengdo preventiva e corretiva nos

veiculos da Secretaria, de acordo com plano anual de manuteng&o;

VIl - providenciar o abastecimento de combustivel dos veiculos
da frota da Secretaria;

Vill - coordenar e supervisionar a guarda, o controle e a operacdo
das ambul@ncias da Secretaria;

IX - acompanhar a ulilizagcdo de materiais e componentes,
conforme especificacdo de uso dos mesmos;

X - exercer outras atividades correlatas.

Continua...
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SUBSECAO V
Da Secdo de Transpories

Art. 91. A Secdo de Transportes compete:

I - coordenar, controlar, avdliar e supervisionar as atividades de
manutencéo e conservacdo dos veiculos da Secretaria;

Il - promover o controle dos veiculos a disposicdo da Secretaria
Municipal de Saude, no que se refere ao hordrio, destino e outras atividades;

Il - controlar e fiscalizar o estado de conservagdo dos veiculos,
bem como a documentagdo obrigatdria dos mesmos;

IV - elaborar escala mensal de viagens;

V - providenciar a execugcdo dos servicos de lavagem,
lubrificac@o e borracharia;

VI - providenciar a manutengcdio preventiva e corretiva nos
veiculos da Secretaria, de acordo com plano anual de manutencdo;

VII - providenciar o abastecimento de combustivel dos veiculos
da frota da Secretaria;

VIl - coordenar e supervisionar a guarda, o controle e a operagdo
dos veiculos da Secretaria;

IX - avaliar a utilizagdo dos veiculos da Secretaria com base em
controle de gastos e de utilizacdo, por centros de responsabilidade.

X - autorizar saidas extraordindrias de veiculos da Secretaria;
Xl - solicitar aquisicdo de veiculos, quando necessdrios.
Xll - acompanhar a programagdo dos servicos de manutencdo;
Xl - acompanhar continuamente os custos de manutencdo de
frota da Secretaria;
XIV - acompanhar a utilizacGo de matericis e componentes
conforme especificacdo de uso dos mesmos;

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

SECAO i
Da Geréncia de Vigilancia em Saldde

Art. 92. A Geréncia de Vigiléncia em Satde compete:
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| - coordenar a vigiléincia em saude do Municipio, arficulando-
se com as Segdes, com vistas a garantir o cumprimento da legislagdo, dos pactos
estabelecidos nas trés esferas de governo e do Plano Municipal de Saude;

Il - elaborar relatério mensal e anual da geréncia e a
pactuacdo de metas e indicadores realizados pelas trés esferas de governo;

lll - gerenciar o funcionamento do Centro de Confrole de
Loonoses;

IV - participar da elaboragc&o de mapas, relatdrios e planos,
colaborando com o gestor municipal na programacdo e execucdo das politicas de
saude;

V - elaborar relatérios mensais sobre consumo de combustivel e
lubrificantes e gastos com manutencdo da frota de veiculos;

VI - responsabilizar-se pelo acompanhamento e avaliagdo do
cumprimento de metas e indicadores pactuando nas trés esferas de governo, relativo
aos setores que compdem a Gerénciq;

Vil - exercer ouiras atividades correlatas.
SUBSECAO |
Secdo de Atencdo a Saude

Art. 93. A Secdo de Atencdo & Salde compete:

I -supervisionar o confrole de qudlidade dos alimentos
consumidos no Municipio;

Il - supervisionar as agdes de protecdo ao meio ambiente, em
conjunto com a drea afim;

Il - supervisionar a normatizagcdo, fiscalizacGo e contfrole das
condi¢des de frabalho com risco ¢ salde dos trabalhadores;

IV - supervisionar a andlise e aprovagdo de plantas sanitdrias de
edificacdes, efetuando as vistorias necessdrias;

V -supervisionar o controle dos locais que comercializam
alimentos;

VI - supervisionar a fiscalizagcdo e controle de incidéncia de
doencas infecciosas, contagiosas, provenientes de causas externas, crénico-
degenerativas e ocupacionais;

VIl - supervisionar as agdes de imunizagdo e campanhas de
vacinagcdo para a comunidade;
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Vili - supervisionar o servico de farmaco-vigildncia;

IX- coordenar a vigildncia em sadde do Municipio,
articulando-se com os departamentos, com vistas a garantir o cumprimento da
legislacd@o, dos pactos estabelecidos nas trés esferas de governo e do plano municipal
de saude;

X - acompanhar e avdliar a estratégia de satde da familia e
agentes comunitdrios de salde, preocupando-se com o cumprimento das normas e
requisitos exigidos pelo Ministério da Saude;

Xl - viabilizar a ampliag&o da cobertura de equipes de saude
da familia em todo territério do Municipio;

Xii - elaborar relatério mensal e anual da coordenadoria e a
pactuacdo de metas e indicadores realizados pelas trés esferas de governo;

Xlll - participar da elaboracdo de mapas, relatdrios e planos,
colaborando com o gestor municipal na programacdo e execucdo das politicas de
saude;

X - responsabilizar-se pelo acompanhamento e avaliacdo
do cumprimento de metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, relativos
aos setores que compdem a coordenadoria;

XV - implementar os processos de vigilncia epidemiolégica,
sanitdria € ambiental, promovendo a articulagdo desses setores com as unidades de
saude;

XVI - acompanhar a execugcdo das agdes de vigiléncia em
savude, no que se refere ds metas e indicadores pactuados, orientando acerca de
adequagdes e implementacdes necessdrias;

XVii - andlisar os dados levantados afravés dos sistemas de
informacdo existentes, condensando-os para subsidiar a politica de vigiléncia em saude;

XVIIl -planejar estudos de viabilidade técnica e financeira para
implementacdo de novos projetos e estratégias de vigilincia em saude;

XIX - coordenar os programas de diabetes, hipertensdo, salde
da mulher, hanseniase, satde mental, bucal e salde da crianca prestada aos municipes,
através das Unidades de Saude, servicos complementares contratados ou consorciados,
adequando-o0s e/ou dimensionando-os conforme demanda.

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

Do Nucleo de Vigilancia Sanitdria

W

Art. 94. Ao NUcleo de Vigilancia Sanitdria, compe’re:z@/
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| - dirigir e orientar plano de fiscalizagdo dos estabelecimentos
gue industrializam e comercializam produtos alimenticios, assim como manipulacdo,
beneficiamento, conservacdo, transporte, armazenamento, venda e consumo de
produtos de interesse da salde, bem como os locais, servicos e instalagdes que, direta
ou indirefamente, possam produzir agravo & satde publica ou individual;

Il- atender &s dendncios dos cidaddos em relagdo a
qualidade de produtos, condicdes e instalagdes de estabelecimento, situagdes de riscos,
entre outros, providenciando vistorias, investigagdes e providéncias necessarias, de
acordo com a legislagcdo sanitdria;

Il - avaliar, dar parecer e encaminhamentos necessdrios para
liberacdo de alvards sanitdrios e habite-se sanitdrio;

IV - fiscalizar rotineiramente as questdes e aspectos relativos &
questdo sanitdria do Municipio;

V- participar da execucdo, controle e avaliagdo das acdes
referentes &s condicdes e ambiente de frabalho, atuando, fiscalizando e corrigindo
distorcdes dentro do que determina legislacdo especifica;

VI - fiscalizar rotineiramente as condicdes sanitdrias na
comercializacdo de alimentos, notificando iregularidades, adotando e acompanhando
as providéncias necessdrias, de acordo com a legislagdo;

Vil - fiscalizar locais que oferecam: servigos de sadde (hospitais,
clinicas, ambulatérios, laboratdrios, farmdcias, consultérios e outros), servico de estética
pessoal (cabeleireiros, manicures, pedicures, massagistas e outros) e servicos de lazer
(piscinas, hotéis, motéis, cinemas, circos, parques de diversdes e outros);

VIl - articular-se com outros érg&os Municipais e Estaduais para
garantir o cumprimento da legislagdo sanitdria;

IX - planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar a
implantacdo e o desenvolvimento das acdes de salde do trabalhador, de acordo com
a legislagdo vigente;

X - elaborar relatdrio mensal e anual do setor, de acordo com a
programacdo anual e a pactuagdo de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas
de governo;

Xl - participar da elaboracdo de mapas, relatdrios e planos,
colaborando com o gestor municipal na programacdo e execucdo das politicas de
saude;

Xll -exercer afividades correlatas  inerentes ao  bom|
funcionamento e desempenhar as atribuicdes do setor, e aquelas solicitadas pela chefia
imediata. - <
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Do Nucleo de Vigilancia Epidemidlogica
Art. 95. Ao NUcleo de Vigiléncia Epidemiolégica compete:

| - planejar, coordenar, confrolar, supervisionar e avaliar os
programas de Saude desenvolvidos pela Secretaria, responsabilizando-se pelo
levantamento das informagdes necessdrias para manutencdo de dados atualizados do
perfil epidemioldgico do Municipio;

Il - planejar, coordenar, confrolar, supervisionar e avaliar as
condigdes do Programa de Imunizagc@o, bem como as campanhas de vacinas,
responsabilizando-se pelo cumprimento das metas/coberturas pactuadas e pela
manutencdo do banco de dados/sistema de informagdo atualizados;

llI - garantir a alimentagdo continua e correta dos sistemas de
informagdo sob responsabilidade do setor;

IV- garantir as acdes de vigildncia das doencas de
noftificac@o, observando prazos, rotinas e protocolos, conforme legislacdo;

V - articular-se com os demais setores para garantir maior éxito
e melhor resolutividade, colaborando na programacdo e execucdio do planejamento e
avalia¢cdo das agdes da Secretaria Municipal de Saude;

VI - colaborar no processo de educacdo permanente de
recursos humanos;

VIl - elaborar relatérios mensal e anual do setor, de acordo com
a programagdo anual e a pactuagao de metas e indicadores realizadas pelas rés
esferas de governo;

VIl - participar da elaboragcdo de mapas, relatérios e planos,
colaborando com gestor municipal na programacdo das politicas de sadde;

IX - responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e
indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao setor;

X - exercer dafividades correlatas inerentes ao  bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia
imediata;

Do Nucleo de Risco Ambiental e Controle de Zoonoses

Art. 96. Ao NUcleo de Risco Ambiental e Controle de Zoonoses
compete:
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i -controle da populacdo de animais domésticos, silvestres e
exoticos, onde possam atuar como reservatérios, portadores e/ou transmissores,
compreendendo: apreensdo de cdies sem controle; restricdo da mobilidade de animais,
traslado, alojamento e manejo, liberacdo, registro, adocdo, resgate, doacdo e leildo;
traslado de animais de médio e de grande porte, causadores de acidentes de transito e
de outros distUrbios; eutandsia, destinag&o de carcagas e de outros residuos; contfrole da
natalidade (cdes e gatos);

Il - confrolar as espécies de animais sinantrépicos, para a
prevencdo das zoonoses € para evitar incdémodos que possam causar & populacdo;

Il - detectar e atuar nos focos de zoonoses, visando romper o
elo de fransmiss&o animal/homem;

IV -integrar as diferentes instituicdes, visando & atuacdo
conjunta na identificagc@o e controle de doencas transmitidas por vetores prevalentes e
incidentes;

V -integrar as diferentes instituicdes, visando a atuagdo
conjunta no monitoramento dos sistfemas de abastecimento de dgua, identificacdo e
controle de doencgas de veiculagdo hidricas;

VI - readlizar e envolver as instituicdes de ensino e pesquisa em
atividades pertinentes d capacitacdo de recursos humanos atualizadas;

VIl - manter documentacdo técnica e cientifica;

VIl - redlizar vigiléincia epidemiolégica (necropsia e coleta de
material) e o diagndstico de zoonoses e doencas transmitidas por vetores, determinando
os indices e taxa de freqUéncia;

IX - acompanhar os servicos de investigacdo e foco de zoonoses
e de vigiléncia zoosanitdria;

X - estabelecer as metas de trabalho, considerando as politicas
de savde municipal, estadual e federal, procedendo o tratamento das tarefas
executadas para permitir a avaliacdo da evolucdo do programa e oferecer subsidios
para controle do custo financeiro das atividades;

XI - manter banco de dados com informagdes do Municipio:
populagdo, zona de maior e menor densidade demogrdfica, setorizacdo do Municipio
por localidades, demarcagdo de dreas homogéneas com as caracteristicas fisicas,
socidis ou culturais, relagdo de escolas, creches, prédios pUblicos, estimativa de
populacdo de animais, etc.;

Xll - redlizar pesquisas técnicas em roedores e vetores ou em
outros animais sinanfrépicos e pegonhentos, em parceria com instituicdes de
pesquisas/ensino e afins;

Xlit - promover a vacinagc@o anti-rdbica, que poderd ser em
campanhas, fratamento de foco de raiva, repasse, posto fixo e rotina: :
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XIV - desenvolver programas educativos referentes & profilaxia,
prevencdo e confrole das zoonoses urbanas, doencas transmitidas por vetores,
propriedades responsdveis de animais, coordenando a implantagdo destes programas
na rede de servico e social do Municipio;

XV - realizar vigiléncia de focos, identificagcdo, planejamento do
controle e manejo das espécies sinanfrépicas, compreendendo roedores, morcegos,
pombos e outros, orientando a populacéo na eliminacdo de fatores de atragdo e
manutencdo de animais;

XVI - readlizar a vigildncia de focos de vetores (anitrépodes),
reservatdrios (moluscos), na sua identificacdo e desinsetizaco/contfrole, assim como
orientar a populacédo na eliminacdo e prevencdo de focos;

XVl - redlizar o controle de animais pec¢onhentos quando
causam prejuizo d populacdo, adotando medidas profildticas visando dificuitar a
permanéncia e/ou proliferac@o dos mesmos no local;

XVii - realizar abastecimentos de taxas referentes o©o
pagamento de multas, faxa de manutengdo dos animais alojados e traslado de animais;

XIX - coordenar o armazenamento e o controle da entrada e
saida de material, equipamentos, a rotafividade de estoque e a aquisicdo dos materiais
e insumos estratégicos;

XX - zelar pela segurangca e integridade fisica dos
equipamentos e instalagdes do setor, assim como pela higiene ambiental;

XXl - integrar no centro de vigil@ncia ambiental do Municipio ou
dmbito de consércio intermunicipal, estabelecendo com este fim prover recursos
humanos e compor a equipe técnica gerencial;

XX - exercer atividades correlatas inerentes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

Do Ndicleo de Saude da Familia
Art. 97. Ao NUcleo de Salde da Familia compete:
I - controlar e avaliar as agcdes das equipes de salde da
familia e agentes comunitdrios de satde, de acordo com as normas e orientacdes do
Ministério da Salde e da coordenagdo estadual do programa, no que se refere ao

registro das acdes desenvolvidas;

Il - manter cadastro atudlizado de todas as  familias (1
acompanhadas, conforme legislacdo em vigor;

llf - atualizar, mensalmente, o banco de dados do PSF/PACS
repassando as informagdes ao setor de faturamento para registro de produgGO'
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IV - articular-se com demais setores da Secretaria para garantia
de maior resolutividade e melhores resultados na elevagdo dos indicadores da sadde do
Municipio, fortalecendo o frabalho de prevencdo e promogdo da salde dos municipes;

V - planejar, coordenar, controlar, executar e avaliar as agcdes
do SISVAN do Municipio;

VI - arficular-se com demais programas de saude desenvolvidos,
fortalecendo e ampliando as agdes e resultados destes programas;

VIl - elaborar relatdrio mensal € anual do setor, de acordo com
a programacgdo de metas e indicadores realizados pelas frés esferas de governo;

Vill - participar da elaboracdo de mapas, relatdrios e planos,
colaborando com o gestor municipal na programagdo e execugdo das politicas de
saude;

IX - responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores
pactuados nas rés esferas de governo, no que se refere ao setor;

X -exercer afividades correlatas inerentes o bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e aquelas pela chefia imediata.

Do Nucleo de Atencgdio & DST/Aids

Art. 98. Ao NUcleo de Atencdo & DST/AIDS compete:
| - coordenar Unidade de Referéncia em DST/Aids;

Il - coordenar e monitorar as acdes de prevencdo e assisténcia
em DST/Aids no municipio;

Il - elaborar, monitorar e avaliar o Plano de Acdo e Metas em
HIV/Aids e outras DST's;

IV - participar de reunides da Camara Técnica Estadual;

V - elaborar e acompanhar Projetos de Prevencdo destinados
as populagdes especificas;

VI - buscar parcerias € outros recursos para implementacdo das
acodes;

VIl - elaborar relatérios para o Programa Nacional — DST/Aids,
Coordenac¢do Estadual de DST/Aids;

VIl - exercer outras atividades correlatas.
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Do NUcleo de Controle, Avaliacdo e Estatistica

Art. 99. Ao NUcleo de Controle, Avaliagdo e Estatistica compete:

| - autorizar a liberacdo de AIH (autorizacdo de Internagdo
Hospitalar) para as instituicdes prestadoras de servigos, na drea hospitalar;

- redlizar o processamento dos servigos de internagdo
hospitalar de acordo com as normas e orienfacdes técnicas vigentes;

Il - controlar e avaliar os servicos prestados por instituicdes
proprias, privadas e filantrépicas, conforme a legislagdo vigente;

IV - avaliar, mensalmente, os dados gerados pelos sistemas de
informacdo ambulatorial e hospitalar;

V - redlizar auditorias analiticas e operacionais nos servicos de
salde, proprios e conveniados;

Vi - avaliar a execucdo dos projetos e convénios da Secretaria;

VIl - participar de elaboragdo da programagdo anual e
acompanhamento das metas pactuadas;

VIl - manter cadastro atualizado dos servicos e profissionais de
saude, proprios, contratados, conveniados e privados;

IX- coordenar o servico de faturamento da Secretaria,
garantindo o cumprimento dos prazos e a qualidade das informagdes;

X - avaliar, mensalmente, a producdo das unidades de saude
e dos servicos conveniados, repassando as informag¢des para a secdo de controle,
avaliacdo e auditoria;

Xl - gerenciar o cadastramento de usudrios do SUS, cumprindo
exigéncias e normas técnicas vigentes:

XIi - exercer alividades correlatas inerentes co bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia
imediata;

NUcleo de Programas Especiais
Art.100. Ao NUcleo de Programas Especiais compete:
I - supervisionar e prestar apoio técnico aos seguintes
programas assistenciais: confrole de tuberculose, eliminagcdo da hanseniase,

diabetes/hipertensdo, satde da mulher, satde da crianga, satde mental, salde bucal e
imunizacgo; 5

A8
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Il - orientar e supervisionar os funciondrios quanto aos residuos
de servico de saude;

Il - emitir escalas para os setores de enfermagem, imunizagdo,
diabetes e hipertensdo;

IV - capacitar os colaboradores de enfermagem:;

V - supervisionar e orientar as atividades realizadas no Hospital
Maternidade relacionadas com a imunizagdo e sadde da mulher;

VI - promover maior interacdo dos programas com o Programa
Estratégia e Saude da Familia;

VIl - coordenar e realizar busca ativa;
vill - supervisionar o setor de esterilizacdo;
iIX- exercer outras atividades correlatas ao cargo;
SUBSECAO Il

Da Sec¢Go de Planejamento e Projetos

Art. 101. A Secdo de Planejamento e Projetos compete:

i -promover a articulagcdo enfre os diversos sefores da
Secretaria;

Il - coordenar a elaboragcdo dos instrumentos de gestdo e
planejamento necessdrios ao cumprimento das atribui¢cdes legais da SEMSA, bem como
das prioridades e metas estabelecidas no processo de planejamento da Administrac&o
Municipal e aqueles definidos nas exigéncias legais do Sistema Unico de Salude, com a
colaboracdo dos diversos setores;

i - promover o controle e avaliagcdo dos servicos prestados,
da gquantidade e qualidade dos mesmos, da execucdo da programacdo e orcamento,
bem como do Plano Municipal de Salde;

IV - acompanhar a execucdo das agdes de cada setor no que
se refere &s metas e indicadores pactuados, orientando acerca de adequacdes e
implementacdes necessdrias;

V - andlisar os dados levantados através dos sistemas de
informagdo existente, coordenando-os para subsidiar todos os setores da Secretaria;

Vi- assessorar ao gestor municipal na programacdo e
execugdo da politica de saude do Municipio; /
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Vii - fornecer subsidios para as reunides do Conselho
Municipal de Saude, de acordo com necessidades e deliberagcdes do mesmo;

VIIi - planejar, coordenar, confrolar, supervisionar e avaliar os
programas de saldde desenvolvidos pela Secretaria, responsabilizando-se pelo
levantamento das informacdes necessdrias para manutencdo de dados atualizados do
perfil epidemioldgico do Municipio;

IX - planejar, coordenar, supervisionar e executar as acdes
referentes & educacdo permanente dos profissionais de saude, com a colaboragdo dos
diversos setores;

X -controlar e avdliar os servicos prestados por instituicdes
privadas e filantrépicas conveniadas, conforme legislacdo vigente;

Xl - elaborar relatério mensal e anual da geréncia, de acordo
com a programacdo anual e a pactuacdo de metas e indicadores realizada pelas trés
esferas de governo;

Xl - responsabilizar-se  pelo cumprimento das metas e
indicadores pactuados nas rés esferas de governo, no que se refere ao setor;

Xl -  planejar estudos de viabilidade técnica e financeira, para
implantagdo de novos projetos e estratégias de salude;

X1V - executar outras atividades compativeis com a natureza
de suas funcdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
SUBSECAO I

Da Secdo de Unidades Basicas de Saude

Art.102. Compete & Secd@o de Unidades Bdsicas de Saude, as
seguintes atribuicdes:

| - planejar, coordenar e supervisionar as Unidades de Salde e
os servicos de agendamento e assisténcia farmacéutica;

Il - participar do processo de vigildncia em salde do
Municipio, promovendo a articulagdo entre os diversos servicos de vigiléncia e as
unidades e equipes de salude;

Il - participar do planejamento e execucdo dos processos de
educagdo permanente para profissionais de satde;

IV - elaborar escala mensal de servicos, orienfando o©s
responsaveis por estes servicos; \
e

V - confrolar férias, folgas e horas extras dos servidores;

VI- acompanhar o processo de compra de mdteriais e
manutencdo de equipamentos; 3)5/
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VIl - elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com @
programacdo anual de metas e indicadores realizados pelas rés esferas de governo;

VIl - participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos,
colaborando com o gestor municipal na programacgdo e execucdo das politicas de
saude;

IX - responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e
indicadores pactuados nas rés esferas de governo, no que se refere ao setor;

X - exercer atividades correlatas inerentes co bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

Do NUcleo Municipal de Agendamento
Ar.103. Ao NUcleo Municipal de Agendamento, compete:

1- planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o
processo de agendamento de consultas e exames, dentro e fora do Municipio;

Il - acompanhar e coordenar o atendimento aos municipes
no programa de medicamento de alto custo, responsabilizando-se pela busca, guarda e
entrega desses medicamentos ao paciente devidamente cadastrado e acompanhado
pelo programa;

i - arficular-se com as equipes de PSF e unidades do interior,
garantindo o agendamento dos moradores dessas comunidades;

v - manter organizado cadastro de pacientes e arquivo de
prontudrio Unico para facilitar e uniformizar informacdes e atendimento de todos os
pacientes;

V-  elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo
com a programag¢do anual e a pactuacdo de metas e indicadores, realizadas pelas frés
esferas de governo;

VI - participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos,
colaborando com o gestor municipal no planejamento e execucdo das politicas de
saude;

Vil - responsabilizarse pelo cumprimento das metas e
indicadores pactuados nas rés esferas de governo, no que se refere ao setor;

Vil - exercer afividades correlatas, inerentes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

Do NuUcleo de Assisténcia Farmacéutica

Art.104. Ao Ndcleo de Assisténcia Farmacéutica, compete:

Continua...
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i- planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar a
assisténcia farmacéutica prestada aos municipes;

- despensar medicamento, garantindo abastecimento das
unidades, confrolando o estoque e mantendo estudo atudlizado de consumo por
unidade;

i - elaborar mapas de consumo de medicamento.

- preparar relatérios de consumo de psicotropicos e enviar
aos orgdos competentes;

V- solicitar compra, receber, conferir, controlar e distribuir
medicamentos, através da disposicdo dos mesmos cos programas de sadde, as
unidades e a populacdo (através da farmdécia central);

Vi - controlar prazos de vdlidade de medicamentos,
promovendo trocas, permutas e substituicdes, objetivando otimizacdo e redugdo de
perdas, com a autorizacdo prévia do secretdrio;

VIl - prestar orientac@o farmacolégica a equipe de saude; o
corpo médico-odontolégico e de enfermagem;

VIl - realizar estudo de viabiidade de implementagdo de
farmdacia de manipulagcdo de medicamentos fitoterdpicos e homeopdticos;

IX - elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo
com a programagdo anual e a pactuacdo de metas e indicadores realizadas pelas
esferas de governo;

X - participar da elaboracdo de mapas, relatdrios e planos,
colaborando com o gestor municipal na programacdo e execucdo das politicas de
saude;

Xl - responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e
indicadores pactuados nas rés esferas de governo, no que se refere ao setor;

X - exercer atividades correlatas inerentes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e agquelas solicitadas pela
chefia.

Do Nicleo de Unidade de Saide

Art. 105. Ao Ndcleo de Unidade de Satde compete:

i- assegurar consultas meédicas em fungdo do perfil |
epidemioldgico da populacdo;

i - efetuar confrole de consultas e vagas para
agendamento;

Hi - efetuar vacinagdo dos municipes;
Continua...
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IV - organizar os servicos na unidade;
V - identificar as necessidades do Municipio;
Vi - prestar assisténcia em situag@io de emergéncia e
calamidade;
VIl - acompanhar 0 desenvolvimento de programas
educacionais em saude;

VIl - participar do processo de vigildncia epidemioldgica e

sanitaria;
IX - efetuar atendimento clinico ambulatorial;
X - garantir a oferta de exames laboratoriais;
Xl - garantir o funcionamento das farmdcias das unidades;
XlI - alocar recursos humanos para a redlizagdo das atividades
odontoldgicas;

Xl - garantir recursos para a édrea de odontologia;

XIV - controlar manutengdo dos equipamentos de modo a
manté-los em funcionamento;

XV - tracar o perfil e definir metas de sua drea de abrangéncia;

XVl -acompanhar a execucdo de metas de sua
responsabilidade;

XVII - cumprir oulras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.
Do Nucleo de Pronto Atendimento
Art. 106. Ao NUcleo Pronto Atendimento compete:

I - planejar, organizar e coordenar o atendimento bdsico para
pacientes que necessitem de assisténcia médica em cardter de urgéncia/emergéncia;

ll -atender a demanda de pacientes que procuram a
coordenacdo para orientacdio e outros;

Ml - supervisionar o funcionamento de todas as atividades
inerentes ao pronto atendimento;

IV - elaborar e acompanhar a escala de frabalho das equipes
do pronto atendimento, juntamente com o responsdvel pelo recursos humanos;
AN
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V - elaborar relatérios mensais e anuais de producdo do pronfo
atendimento para os setores de recursos humanos, confrole, avdliagdo, auditoria,
efetuando os devidos registros;

— VI - supervisionar e acompanhar o patrimdnio do pronfo
atendimento;

‘ VIl - elaborar planos de trabalho junto com a equipe técnica
- visando melhorias no ambiente e nas agoes;

VIl - acompanhar, supervisionar e orienfar atividades da
higienizac&o dos ambientes e tfratamento do lixo hospitalar;

L IX - exercer demais atividades inerenfes ao cargo.

CAPITULO VI
— Da Secretaria Municipal de Agé&o Social e Cidadania

Ar. 107. A Secretaria Municipal de Acdo Social e Cidadania é
um 6rgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, e tem por finalidade
— implementar a politica nacional da assisténcia social no dmbito Municipal através da
g implantacdo do Sistema Unico da Assisténcia Social e Centros de Referéncias da

Assisténcia Social (CRAS).

SECAOI
Da Geréncia de Promogdo e Assisténcia Social

Art. 108. A Geréncia de Promocdo e Assisténcia Social, ligada &
. Secretaria Municipal de Acéo Social, compete o desempenho das seguintes atividades:

; | - promover o atendimento, em cardter supletivo, & populagdo
- carente na drea de assisténcia social, na forma prevista na lei orgdnica da assisténcia
. social, visando minimizar problemas relativos as suas necessidades bdsicas;

Il - subsidiar a definicdo de politicas sociais da Secretaria;

- lll - definir programas e projetos que atendam aos municipes
{ carentes, & populacdo de rua, aos migrantes, & crianga e ao adolescente, aos idosos e
grupos especiais, de acordo com a especificidade de cada grupo;

~ IV - orientar a populacdo de baixa renda quanto cos recursos
existentes na Administracdo Municipal e na comunidade, visando atender suas
necessidades materiais, financeiras e psicossociais, bem como promover o seu
encaminhamento;

“ V -promover a redlizacdo de regisiros dos atendimentos
efetuados objetivando o levantamento das demandas, assim como sugerir estudos para
subsidiar propostas de intervencdo na tentafiva de solucionar os wa"femos
S apresentados;
Continua... €
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VI - proporcionar aos idosos e aos grupos especiais, diretamente

e/ou em parceria com outros érgdos, oportunidades de integragdo, geragcdo de renda,
lazer, cultura e diversdo, objetivando o resgate de sua auto-estima e dignidade,
melhorando assim sua qualidade de vida;

VIi - identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando

viabilizar a captacdo de recursos para programas e projetos desenvolvidos pela
Geréncia, em artficulacdo com a drea afim;

de projetos;

VIl - propor a elaboracdo de convénios para o desenvolvimento

IX - elaborar, executar, acompanhar e controlar, em articulac&o

com as dreas afins, projetos destinados a programas de apoio & construgcéo, ampliagdo
e melhorias habitacionais em dreas do Municipio;

X - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
Da Secdo de Atendimento Social

Art. 109. A Secdo de Atendimento Social compete:

I - promover pesquisas, visando levantar a situacdo socio-

econdmica atual do idoso, dos portadores de deficiéncia e populacdo carcerdria,
elaborando mapeamento das dreas de concentracdo destas populacdes e da
populacdo de baixa renda;

ll - executar campanhas para sensibilizar a sociedade sobre o

problema dos portadores de deficiéncia e populacdo carcerdria e demais pessods em

risco socidal;

I - arficular-se com entidades e érgdios afins, de modo especial

as Secretarias Municipais de Saulde, para insercdo do idoso, dos portadores de
deficiéncia e da populagdo carcerdria nos programas e projetos desenvolvidos;

IV - executar programas e projetos que atendam aos municipes

idosos, portadores de deficiéncia e populagcdo carcerdria, de acordo com as politicas
nacionais de cada grupo, proporcionando-lhes oportunidades de integracdo, geracdo
de renda, cultura e lazer, objetivando o resgate de sua auto-estima e dignidade,
melhorando assim a sua qualidade de vida;

V - prestar atendimento de acordo com programas e projetos &

populagdo de baixa renda do Municipio, & popula¢cdo de rua e aos migrantes, dentro
das modalidades previstas no Plano de Assisténcia Social do Municipio;

VI - realizar abordagem sistemdtica, atendendo & populacdo de

rua do Municipio, proporcionando-he higienizacdo, alimentacdo, acompanhamento
psicossocial e albergamento noturno, bem como orientacdo e encaminhamento aos
recursos sociais comunitdrios existentes, visando o resgate da dignidade wnd e a
;:—»\\ ‘:;
\@

valorizacdo da vida;
Continva...
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VIl - manter estatisticas de atendimentos realizados;

VIl - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAOQII
Da Sec¢do de Servicos do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS

Art. 110. A Secéio de Servicos do CRAS compete:
I - coordenar as unidades dos CRAS existentes no municipio;

Il -acompanhar a organizagdo dos servicos prestados nos
CRAS;

lll -acompanhar o desenvolvimenio de servicos, programas e
projetos locais;

IV - elaborar e manter banco de dados das unidades dos CRAS;

V -realizar relatérios de atendimentos e servicos executados;

VI - subsidiar as unidades dos CRAS nas suas necessidades
materiais € humanas;

VIl - responsabilizar-se pela avaliagcéo e desempenho da equipe
técnica de cada unidade;

VIl - colaborar/responsabilizar-se pela execugdo das politicas de
assisténcia ao idoso, portador de deficiéncia, criangas e adolescentes e a familia em
geral;

iIX - elaborar relatérios e prestagdes de contas para plena
execucdo dos servicos oferecidos nos CRAS;

X -atuar junto as diversas instituicdes locais com vista &
prestacdo dos servicos de competéncia das mesmas;

Xl -redlizar palestras e cursos, em conjunto com a sec¢do de
atendimento comunitdrio, atendendo a populacdo de baixa renda do Municipio,
proporcionando-lhe higienizacdo e acompanhamento psicossocial, bem como
orientac@o e encaminhamento aos recursos sociais comunitdrios existentes, visando o
resgate da dignidade humana, a valorizagcdo da vida e restabelecendo a cidadania;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAOQ I
Da Se¢do de Atendimento Comunitdrio

Art. 111. A Secdo de Atendimento Comunitdrio compete o
desempenho das seguintes atividades:




69

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continudcdo da Lei Municipal n°. 514/2006.

| -elaborar e manter atualizado o banco de dados
relacionado as comunidades, identificando por distrito e bairro, de acordo com critérios
pré-estabelecidos;

il -interagir com a comunidade desenvolvendo frabalhos em
conjunto e proporcionando & populacdo no processo de desenvolvimento;

lli -manter atuadlizado o registro de solicitagbes e de
atendimentos comunitdrios, por localidade, objetivando o levantamento das demandas
para possivel solucéo dos problemas apresentados;

IV -manter contato permanente com 6&érgdos municipais,
estaduais e federais, entidades de classe, igrejas, clubes, servicos & demais organizacdes
comunitdrias visando angariar recursos financeiros e/ou outros recursos indispensaveis &
implantacdo de medidas para resolucdo de problemas da comunidade;

V - promover assisténcia técnica as organizagdes sociais e as
enfidades comunitdrias existentes, com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua
representatividade;

VI - instituir comissdes nas comunidades para fins de fiscalizagdo,
acompanhamento e viabilizacdo das politicas publicas;

VIl - redlizar palestras e cursos, em conjunto com a se¢do de
atendimento social e outras dreas afins, atendendo & populagcdo no que diz respeito co
resgate da dignidade humana, & valorizagdo da vida, proporcionando o bem-estar
social dentro das modalidades previstas no plano de assisténcia social do Municipio;

VIl - acompanhar o processo de tramitagcdo das solicitacdes
comunitdrias encaminhadas para outros érgdios, para posterior retorno de informacdes
0o solicitante;

IX - apoiar as entidades sociais € os movimentos comunitdrios,
com a legislagdo, nos aspectos referentes a sua instituicdo, estruturacdo e programacéo;

X - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e
aquelas determinadas pela chefia imediata.

SUBSECAO IV
Da Secdo de Habitagdo e Trabalho

Art. 112. A Secéo de Habilitacdo e Trabalho compete:
I - desenvolver e implementar politicas sociais de habilitacdo;

Il - promover estudos e criar condi¢cdes para erradicacdo de
assentamentos subnormais;

lll -adotar os procedimentos necessdrios para viabilizar o
remanejamento nas areas ocupadas em cardter precdrio, de forma legal e quando for o
caso, propor medidas visando que estas dreas sejam dotadas de infra-estrutura minima,
segundo padrdes aceitdveis de saneamento e habilitabilidade, com dgua, esgoto e
iluminacdo;

Continva...
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IV -propor medidas articuladas com orgdos federais ou
estaduais, devidamente estudadas e viabilizadas financeiramente, para a construgdo de
conjuntos habitacionais, visando & reinstalac@o da populagdo carente e/ou oriundas de
dreas sujeita a desfavelamento;

V - elaborar estudos e projetos, em comum acordo com os
6rgdios municipais envolvidos, visando a construcdo de equipamentos comunitdarios
como creches, escolas, postos médicos e dreas de lazer e desportos, destinados &
populacdo carente;

VI - promover, junto aos érgdos competentes, a regularizacdo de
dreas fracionadas ou ocupadas precariamente, pertencentes ao poder publico
municipal, estadual ou ao dominio da unido, ou, ainda, de loteamento ocupado de
fato, sem atendimento dos registros legais, com vistas a dotar o ocupante de fitularidade
sobre o imbvel;

VIl - fornecer subsidios para a definicGo de politicas sociais da
Secretaria;

VIl - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e
aquelas determinadas pela chefia imediata.

SUBSECAO V
Da Casa do Cidaddo

Art. 113 -~ A Casa do Cidaddo compete:

| - orientar aos usudrios acerca dos servigos sociais existentes
no Municipio e no Estado, inclusive sobre balcdes de empresa.

Il -encaminhar os usudrios aos o6rgdos competentes para
obtengdo de documentos que facilitem seu acesso ao mercado de trabalho.

lll - promover a educagdo para a cidadania;

IV - articular-se com  orgdos pL’Jincds federal, estadual e
municipal, empresas privadas e sociedades civis organizadas para a promocdo da
cidadania no Municipio;

V - prestar servico de orientacdo e assisténcia juridica na defesa
dos necessitados em parceria com outros érgdos publicos;

Vi -elaborar e desenvolver calenddrio anual de programas,
projetos e atividades, objetivando a educagdo popular para cidadania junto a outros
6rgdios governamentais;

VIl -redlizar em cardter preventivo campanhas educativas e de
conscienfizagcdo para esclarecimentos a comunidade sobre a necessidade de
engajamento nos frabalhos de defesa da cidadania e defesa civil, principalmente em

situagdes emergenciais; /
<

’/\\

Vil - exercer outras atividades correlatas.

Continua...
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SECAOII
Geréncia de Apoio aos Direitos da Mulher

Art. 114. A Geréncia de Apoio aos Direitos da Mulher compete:

I - planejar, dirigir e supervisionar as agdes de assisténcia e
apoio & mulher vitima de violéncia, e integrar essas acdes as de cardter preventivo;

Il - acompanhar as atividades de atendimento social, juridico e
psicolégico & mulher, que se encontfra em situacdo de violéncia, discriminacdo e
preconceito, visando o resgate da auto-estima e & manutengdo da satde mental da
mulher, bem como garantir os seus direitos através da estrutura de recursos humanos e
equipamentos fisicos;

lll - planejar, dirigir e supervisionar agdes de cardter preventivo,
informativo e formativo, visando & igualdade de oportunidade entre os géneros, e
integrar as agdes de Atencdo a Mulher em situagdo de violéncia;

IV - desenvolver projetos de cardter preventivo, educativo e de
capacitacdo profissional, visando o combate & discriminacdo contras as mulheres, bem
como a inser¢c@o e permanéncia da mulher no mercado de trabalho;

V -desenvolver projetos e agdes de cardter preventivo e
informativo, visando & incorporagdo da perspectiva de género nas politicas publicas;

VI -fomentar novas organizagdes de mulheres, bem como
apoiar as iniciativas comunitdrias j& consolidadas visando & promocdo sécio-cultural da
mulher.

VIl - exercer atividades correlatas as suas atribuicdes bdasicas.

SUBSEGAO UNICA
Da Se¢do de Desenvolvimento Social da Mulher

Ar. 115. A Secdo de Desenvolvimento Social da Mulher
compete:
| - atender as arficulagdes propostas pela Area de Apoio aos
Direitos da Mulher; '

Il - monitorar e descentralizar, juntamente com os segmentos
organizados da sociedade e setores governamentais, para desenvolver atividades
profissionalizantes que visem & capacitagdo e geracdo de emprego, oferecendo novas
formas de sobrevivéncia e geracdo de rendas;

lll -promover, organizar atividodes de orientacdo e
encaminhamento para o mercado de trabalho, terapia ocupacional e desenvolvimento
comportamental;

IV -redlizar atividades e oficinas  psico-pedagégicas que
possibilitem desenvolver as potencialidades e criatividades; A

V - exercer atividades correlatas as suas atribuicées odsicas.
Continua...
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SECAO Il
Da Geréncia de Atendimento a Crianga e ao Adolescente

At. 116. A Geréncia de Atendimento & Crianca e co
Adolescente compete:

I - colaborar na execucdo de projetos para o atendimento &
crianca e ao adolescente, em consondncia com as politicas fixadas pelo Municipio e
pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

Il -zelar pelo cumprimento do estatuto da crianga e do
adolescente;

Il - promover pesquisas educativas objetivando sensibilizar a
comunidade para o problema das criancas e adolescentes desassistidos;

IV - elaborar e manter atualizado mapeamento das dreas onde
se concentram maior nimero de criancas e adolescentes em risco social;

V -redlizar trabalhos de abordagem junto & crianca e

adolescentes de rua, visando & aproximacdo e ao estabelecimento de vinculo
estimulador que motive a sua inserc&o na sociedade, numa dimensdo de cidadania;

VI - atender criancas e adolescentes de rua, providenciando os
encaminhamentos especificos & familia, para oufro programa do sistema e/ou da
sociedade, conforme o caso, e promover seu acompanhamento sistematico;

VIl - atender demandas da populagdo relacionadas & crianga e
ao adolescente em situacdo de risco social;

VIll - arficular-se  com  enfidades  afins, fiscalizando e
acompanhando as entidades que atuam com a crianca e adolescente no Municipio;

IX -buscar a formagcdo do adolescente de familias de baixa
renda para o mercado formal de trabalho, através de convénios com insfituicdes
publicas e privadas, acompanhando seu desempenho junto ao érgdo empregador;

X -atender as criangcas e aos adolescentes provenientes de
familias de baixa renda e em situacdo de rua, através de atividades sécio-educativas,
de lazer e de iniciacdo profissional;

Xl -elaborar e manter atualizado o registro dos dados e
informacgdes relativos as criangas e adolescentes, encaminhando-os aos sefores
competentes sempre que necessdrio e no seu beneficio; T

A
Xll - manter contato permanente com o conselho tutelar do
direitos das criancas e dos adolescentes, prestando apoio técnico quc\:pdo necessario;

Xl -redlizar o acompanhamento do indice de repeténcia e
evasdo escolar de criangas e adolescentes junto & Secretaria Municipal de Educacdo;

Continua...
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XIV - acompanhar e identificar ocorréncias de trabalho infantil
inserindo as criancas em projetos especificos;

XV - exercer atividades correlatas as suas atribuicdes bdsicas.

SUBSECAO UNICA
Secdo de Atendimento & Crianca e ao Adolescente

Art. 117. A Secdo de Atendimento & Crianga e ao Adolescente
compete:

I -promover campanhas educativas para  sensibilizar a
comunidade para o problema do menor desassistido;

Il - elaborar e manter atualizado mapeamento das dreas onde
se concenfram maiores numeros de criancas e adolescentes;

il -realizar trabalhos de abordagem junto & crianga e
adolescente de rua, visando & aproximacdo e do estabelecimento de vinculo
estimulador que motive a sua inserc@o na sociedade, numa dimensdo de cidadania;

IV - atender criancas e adolescentes de rua providenciando os
encaminhamentos especificos & familia, para outro programa do sistema e/ou da
sociedade, conforme o caso, e promover seu acompanhamento sistemdtico junto aos
6rgdos competentes;

V - atender demandas da populacdo relacionadas & crianga e

ao adolescente;
VI - articular-se com entidades afins e, de modo especial, com o
Departamenio do Incentivo ao Trabalhador;

VIl - exercer atividades correlatas as suas atribuicdes bdsicas.
SECAO IV
Da Geréncia de Trabalho e Renda
Art. 118. A Geréncia de Trabalho e Renda compete:
| - criar e implantar uma politica de emprego para o Municipio;

Il - pesquisar e avaliar as dreas ou setores mais relevantes na
geracdo do emprego no Municipio;

il -montar e atudlizar a base de dados sobre empregos no
Municipio; - o
IV - implementar o programa do SINE no Municipio; i

]

V -fazer parceria com empresas € o setor publico para a
geracdo de emprego;
Continua...
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VI - divulgar as informagdes sobre oportunidades de mercado de
frabalho;

VIl -expedir Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,
integrando-os com o Ministério do Trabalho e Previdéncia Social como um instrumento
de regulamentacdo, incentivo ao mercado de frabalho formal e enfrada do beneficio
seguro desemprego;

VIl - promover a articulacGo do trabalhador desempregado,
junto as empresas sediadas no Municipio;

IX - definir programas e projetos que visem a geragdo de
emprego e renda, propiciando a sua viabilizacdo, através de apoio técnico e financeiro;

X - prestar apoio técnico e financeiro as iniciativas de geracdo
de emprego e renda afravés de convénios, acompanhando o desenvolvimento das
mesmas;

Xi -redlizar estudos voltados para a identificacdo de
oportunidade de investimentos e para a oferta de emprego no mercado de trabalho;

Xl - manter intercGmbio com orgdos especializados
internacionais, federal, estaduadis € municipais para a execucdo de programas e
projetos, objetivando a criacdo de novos empregos;

Xlil - identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando
viabilizar a capacitacdo de recursos para programas e projetos, em articulagcdo com a
area afim;

XIV - elaborar e desenvolver programas e projetos de cursos e
semindrios para a capacitacdo profissional e propiciar a organizacdo de associacdes
e/ou empresas associativas para trabalhadores desempregados e do setor informal;

XV - elaborar projetos e programas de capacitacdo profissional
para a clientela encaminhada pela promocdo e assisténcia social bem comoe para os
adolescentes carentes cadastrados no SINE, visando capacitd-los para a sua insercdo no
mercado de trabalho;

XVI - atendimento a micro e pequenos empresdrios, associacdes
cooperativas recém-formadas, bem como trabalhadores do setor informal;

XVII - elaborar plano de trabalho junto & comissdo municipal do
trabalho para encaminhamento ao SINE estadual;

XVIll - elaborar relatério mensal das atividades do SINE para
encaminhamento ao SINE estadual;

XIX - promover a avaliac@o dos projetos selecionados para a ,
captagdo de recursos junto ds instituicdes financeiras; @jw
/

XX - acompanhar as agdes destinadas d expansad do mercado
de frabalho, promovendo a sensibilidade de empresas com potencial para absorcdo de
mdo-de-obra;

Continua...
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XXl - arficular-se com entidades de formagdo profissional em
geral, inclusive os centros de formacdo profissional, sindicato de pequenas e micro-
empresas e demais entidades representativas de empregados e empregadores, na
busca de parceria para qudlificacdo e assisténcia técnica aos beneficidrios de
financiamento com recursos do FAT e nas demais agdes que se fizerem necessdrias;

XX - exercer atividades correlatas as suas atribuicdes basicas.

SECAOV
Do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor

Art. 119. A Organizacdo, 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.

CAPITULO VI
Da Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude

Art. 120. A Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude é
um orgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e fem como dmbito de
acdo o planejamento, a coordenacdo, a execucdo e confrole das atividades
esportivas, lazer referente ao Esporte do Municipio que permitam a humanizacdo e a
integracdo da comunidade.

SECAO |
Geréncia de Esporie e Lazer

Art. 121. A Geréncia de Esporte e Lazer compete:

I -democratizar e possibilitar a participacéo de todos os
municipes nos programas desportivos estabelecidos;

Il -promover o desenvolvimento do nivel técnico das
representacdes municipais;

il - estabelecer programas de atividades para a preservacdo
da saude e da aptiddo fisica;

IV - elaborar projetos para instalagcdes desportivas racionais e
funcionais;

V -promover cursos e treinamentos que propiciem a
atualizagdo e o aperfeicoamento do pessoal técnico;

VI - elaborar planos para a prdatica do desporto em dreas
naturais, priorizando a sua preservacdo;

VIl - incentivar e propiciar pesquisas que possam contribuir para o
desenvolwmen’ro e aprimoramento do desporto; \A_«,;
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VIl - administrar pracas, campos, gindsios e areas de esportes em

geral.
IX - promover o desporto educacional e amador;

X - estimular a pratica do desporto de participagdo;

Xl - proteger e incentivar as atividades desportivas com

identidade cultural;
Xll - apoiar a capacitacdo de recursos humanos;

Xlll -apoiar os projetos de pesquisa, documentacdo e
informacdo relacionadas ao desporto;

XIV - fomentar o desporto de rendimento (amador e profissional};

XV - criar e manter as pragas esportivas com a participacdo da
iniciativa privada;
XVl -fomentar o desporto para pessoas portadoras de
deficiéncia.;
XVIl - elaborar o calenddrio anual de eventos, bem como,
acompanhar a execucdo dos mesmos;

XVIII - desenvolver e promover cursos, semindrios e palestras;
XIX - acompanhar e promover intercdmbio esportivo;
XX - analisar e avdliar projetos encaminhados pelas entidades;
XXI - elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa
renda;

XXl - planejar a obtencgdo de patrocinadores;

XXl - elaborar previs@o orcamentdria de apoio aos movimentos
comunitdrios ligados ao esporte;

XXIV - elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizacdo;

XXV - organizar esportes e atividades para idosos, portadores de
deficiéncia fisica e comunidade de baixa renda, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Acdo Social;

XXVI - elaborar, executar e acompanhar os projetos esportivos;

XXVII - promover o desenvolvimento e acompanhar a evolucdo de
escolinhas de esportes;

XXVIHl - encaminhar propostas de agdes integradas. com outros
orgdos e entidades em drea especifica; :

é/)/- /) i
XXIX - cumprir outras atividades compativeis com d hatureza de
suas fungdes, que lhe forem atribuidas. \j
Continua...
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SUBSECAO |
Secdo de Desporto Educacional

Art. 122. A Sec@o de Desporto Educacional compete:

i - evitar a seletividade, a hipercompetividade dos praticantes
de desporto educacional, com a finalidade de alcancar o desenvolvimento integral do
individuo e a sua formacdo para o exercicio da cidadania e a prdatica do lazer;

Il - apoiar a infra-estrutura desportiva com prioridade para a
manutencdo das instalacdes escolares;

Il - elaborar e acompanhar a execugdo de projetos esportivos;

IV - elaborar e organizar campeonatos e torneios esportivos junto
& Secretaria Municipal de Educacgdo;

V -promover torneios e campeonatos interescolares no
Municipio;

VI - elaborar o calenddrio anual de eventos esportivos escolares,
bem como acompanhar a execucdo dos mesmos;

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

SUBSECAO I
Secdo do Desporto Amador

Art. 123. A Sec&o do Desporto Amador compete:

| -apoiar, direta ou indiretamente, atletas e agremiacdes
esportivas, com destaque e valor reconhecidos nacionalmente que estejam carentes de
recursos por ocasido de competicdes esportivas fora do Municipio, buscando assim a
divulgacdo do esporte e do Municipio;

Il -infegrar-se com as ligas locais de esporte, visando a
complementacdo de sua atualizacdo;

lll - exercer a dire¢cdo técnica e a coordenacdo dos programas
municipais de incentivo ao esporte amador;

IV -planejar e programar treinamento de capacitacdo e
aperfeicoamento de atletas amadores nas diversas modalidades esportivas;

V -programar a realizacdo de competicdes, amadoristas e
outros eventos de cardter desportivo na comunidade; (f «
%

VI - elaborar e acompanhar a execugdo de projetos esportivos;

Continua... ‘
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VIl - habilitar e capacitar os profissionais especializados nas
diferentes modalidades esportivas, visando ampliar o apoio ao esporte amador;

VIii - capacitar recursos humanos para o esporte de rendimento;

IX - promover a integracdo social da crianga, do adolescente e
das pessoas portadoras de necessidade através do esporte;

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

SECAOII
Secdo de Lazer

Ar. 124. A Secéo de Lazer compete:

| -elaborar o calenddrio anual de eventos, bem como
acompanhar a execucdo dos mesmos;

Il -elaborar e acompanhar a execucdo dos projetos de
recreacdo e lazer dirigidos as vdarias faixas etdrias;

lll - estimular o interc&mbio com entidades organizadas;

IV - propor a instalagcdo de equipamentos comunitdrios de
esporte, lazer e recreacdo que favorecam e estimulem a integracdo da populacdo;

V -sugerir a criacdo e uliizacdo de dreas de lazer para a
comunidade;

VI - supervisionar os equipamentos esportivos, instalacdes e locais
destinados a prdtica do esporte e lazer no Municipio;

VIl - fiscalizar e orientar quanto & utilizacdo das dreas esportivas e
de lazer;
VIII - solicitar, quando necessario, o conserto dos equipamentos
recreativos;
IX -coordenar o uso das instalacdes das dreas recreativas
conveniadas com o Municipio;

X -incentivar e readlizar campanhas educativas visando «
utilizagdo e conservacdo das dreas recreativas do Municipio;

Xi -incentivar o uso das pragas e parques, organizando a ,
utilizag&o da drea recreativa;

Xll -incentivar o uso dos cenfros de lazer
organizadas, estimulando & prdtica esportiva;

Xl - acompanhar a execucdo dos projetos esportivos, recreativos
e de lazer da Secretaria; .

Continua...
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XIV - gerenciar os contratos celebrados com o Municipio,
referentes ao uso de dreas esportivas;

XV - promover, apoiar e incenfivar ruas de lazer e atividades
correlatas nas comunidades; :

XVI - desenvolver atividades recreativas voltadas para a terceira
idade e para os portadores de deficiéncias, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Acdo Social;

XVII - desenvolver e promover cursos, semindrios e palestras;

XVIIl - organizar atividades com a participag¢do de pais e filhos;

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

SECAO I
Geréncia de Apoio a Juventude

Art. 125. A Geréncia de Apoio a Juventude compete:

| - promover o desenvolvimento da consciéncia da juventude
para cidadania, meio ambiente, direitos humanos e a cultura humanista, contribuindo
para a formacdo de uma visdo voltada para a integragcdo dos jovens e o interesse
coletivo da comunidade local, nacional e internacional;

Il -promover oporfunidades que faciitem o acesso ao
conhecimento, & educacdo e a formacdo profissional de qualidade, através de projetos
gue complementem a educagdo formal oferecidas pelo Municipio;

Ill - promover a educacgdo e os direitos a cidadania perante a
juventude, especialmente aos carentes e excluidos, apoiando individuos e organizagdes
comunitdrias que tenham seus direitos fundamentais violados;

IV -promover a integracdo com &rgdos e entidades da
Administracdo Municipal, objetivando o cumprimento das atividades setoriais;

V - articular-se com entidades publicas e privadas e com a
comunidade, visando & obtencdo de cooperacdo para o desenvolvimento de seus
projetos, na drea de desportos e entretenimento e outras atividades correlatas;

VI - propor diretrizes e elaborar projetos relacionados &
promog¢do e valorizagdo da juventude;

VII - desenvolver agdes que visem promover o bem-estar fisicol
psiquico e social dos jovens do Municipio; ~ f

. o | C
VIl - propor e organizar a realizacdo de congressos, semindrios,
palestras, feiras, féruns e outros eventos relacionados & drea de atuacdo & geréncia;
Contfinua...
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IX - promover e dinamizar os programas e planos voltados &
integracdo, a informagdo, a promogdo e valorizagdo da juventude.

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

CAPITULO VIl
Da Secretaria Municipal de Infra-Estrutura e Transporie

Arl. 126. A Secretaria Municipal de Infra-Estrutura e Transporte &
um orgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem a finalidade de
exercer, orientar, coordenar e administrar os servicos de limpeza, conservagdo e
utilizacdo dos bens puUblicos, transporte urbano, abertura, manutengdo e conservagdo
de estradas vicinais, rurais, ramais e ruas e avenidas sem pavimentagdo, zelar pela
observéincia das posturas municipais € administracdo dos servicos de manutengdo
mecdanica dos equipamentos moveis, veiculos préprios e aos servicos de iluminagdo
publica, realizando suas acgdes através das geréncias, nucleos e setores que Ihe sdo
subordinados.

SECAO |
Geréncia de Limpeza Pdblica

Art. 127. A Geréncia de Limpeza PUblica compete:

I - elaborar o zoneamento do municipio, tendo em vista permitir
a ofimizacdo das viaturas e dos servicos;

I - administrar a operacionalizagdo do aterro sanitdrio e da
usina de reciclagem de residuos sélidos;

I - notificar os proprietarios de Ilotes urbanos, de acordo com a
legislacdo pertinente;

IV - elaborar estudos sobre o aproveitamento dos residuos
sélidos, bem como sub-produtos;

V -supervisionar os frabalhos de varredura e capina dos
logradouros publicos, remogdo e destinagdo de animais abandonados nas vias publicas,
remogdo de entulhos e outros detritos, conservagdo e limpeza de todos os parques e
jardins;

VI -fornecer dados a Secretaria de Meio Ambiente, para
orientag&o e mobilizagdo da populacdo quanto as atividades de limpeza;

VIl - coordenar, supervisionar e promover a execucdo da coleta
regular, extraordindria ou especial do transporte do lixo desde os pontos de producdo
até os locais de destinado final; |

d()/ru
execucdio
dos servicos de limpeza publica e remogdo de lixo executados por emp esas e por

veiculos alugados;
Continua...
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IX - controlar as empresas particulares, que transportam lixo e
similares, que prestam servico ao municipio;

X - elaborar e propor a programacdo periddica dos frabalhos
de limpeza publica, verificando itinerdrios fixados para a coleta, limpeza pulblica e

remocdo do lixo;
Xl - elaborar e submeter periodicamente & apreciacdo e andlise

superior relatério estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

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

SUBSECAO |
Da Secdo de Limpeza Urbana

Art. 128. A Secdo de Limpeza Urbana compete:
| - executar e avdliar o plano diretor de limpeza urbana;
_ Il - dar um fratamento técnico adequado & disposicdo final do
o Il - fazer a coleta separada do lixo hospitalar;

IV - manter os padrdes de qualidade da limpeza urbana;

V -fazer campanhas educativas sobre a producdo, coleta e
tfratamento do lixo domiciliar;

VI - fazer campanhas educativas sobre a cidade limpa;
VIl - executar e avaliar os servicos de varricdo e capinacdo;

Vil - elaborar e propor a programacéo periddica dos trabalhos
de limpeza publica, verificando itinerdrios fixados para a coleta, limpeza publica e
remogdo do lixo.

IX - fiscalizar o cumprimento das cldusulas dos confratos de
concessiondrios de limpeza pUblica;

X - emitir parecer técnico e fornecer dados sobre equipamento
e materiais destinados & limpeza publica;

Xl - orientar quanto ao correto acondicionamento do lixo e
hordrios de coleta regular;

Xl - cumprir outras afividades compativeis com a natureza de

AN

suas fungdes, que lhe forem atribuidas. O
Continua... \g%(
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SUBSECAO Il
Secdo de Operagdes Regionais

Art. 129. Compete a Secdo de Operagdes Regionais a
execucdo das seguintes afividades:

I - controlar tarefas de varricdo, coleta, transporte e destinagdo
final do lixo domiciliar e nas vias publicas;

Il - fiscalizar os veiculos utilizados na limpeza publica;

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

SECAO I
Geréncia de Urbanismo e Paisagismo

Art. 130. A Geréncia de Urbanismo e Paisagismo compete:

| -coordenar a elaboracdo de plano de agdo e obras de
paisagismo para a cidade;

Il - definir e localizar as dreas verdes dos hovos loteamentos;

Hl -implantar as exigéncias do plano diretor urbano em relacdo
as pragas, parques e jardins;

IV - planejar e elaborar um sistema de dreas verdes para a drea
urbana do municipio;

V -supervisionar a implantagcdo e manutencdo do paisagismo
dos parques, pracas, jardins e logradouros pUblicos;

VI -identificar necessidade de espécies adequadas ao plantio
n&o ideal de arborizacdo urbana;

Vil - acompanhar a implantagcdo e manutengdo dos projetos de
reflorestamento, de arborizacdo urbana e de paisagismo;

VIl - elaborar e submeter periodicamente & apreciacéo e andlise
superior, relatério estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

IX - cumprir outfras atividades compativeis com a natureza de
suas fungdes, que the forem atribuidas.

- - i
SUBSECAO | K f&/
!

) 4
Sec¢do de Administragdo e Manutengdo ’Yﬁc

. |
¢

Art. 131. A Secdo de Administracdio e Manutencdo compete:
Continua...
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I -acompanhar a fiscalizagcdo do cumprimento da legislagdo
municipal de posturas e regulamentos do comércio eventual e ambulante;

Il - coordenar e orientar o uso puUblico adequado das pragas,
parques e jardins do municipio;

Il - elaborar um plano de ac¢do e obras de paisagismo para a

cidade;
IV -identificar necessidade de espécies adequadas ao plantio

em situagcdo ndo ideal de arborizagdo urbana;

V - propor elaboracdo de projetos de reflorestamento e da
arborizacdo em logradouros e bairros com deficiéncia ou auséncia de arborizag&o;

VI - zelar pela conservacdo e uso adequado dos equipamentos
de uso publico e mobilidrio das pracas e providenciar o reparo dos danos verificados no
orgdo competente;

VI - adotar medidas de prote¢cdo e conservagcdo dos elementos
naturais e criados nos parques, pracas e jardins municipais;

VIl -redlizar a manutencdo dos reflorestamentos e da
arborizacdo urbana, incluindo poda, substituicdo, tratamentos fitossanitdrios e drea livre;

IX - encaminhar relatérios freqlentes da situagcdo dos parques,
pracas e jardins a coordenadoria, de forma a atualizar o cadastro das unidades;

X - 0 acompanhamento das instalacdes elétricas de iluminacdo
publica, zelando por sua conservacdo ;

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

SUBSECAO I
Da Sec¢do de Posturas Municipais

Art. 132. A Secdo de Posturas Municipais compete:

| - estabelecer normas e fiscalizar o fiel cumprimento das
mesmas, no tocante & publicidade de modo geral efetuada no territério do municipio,
de acordo com a legislacdo vigente;

Il - fiscalizar as normas relativas ao depdsito, fornecimento e
comercializacdo de produtos inflaméveis;

lll -exercer fiscalizagdo pertinentes & locdlizacdo e
funcionamento do comércio em geral, das indUstrias e prestadores de servnc;os evnando
os licenciamentos em locais ndo permitidos; ;

IV - fiscalizar e fazer cumprir as normas e poll”ricus“\q; Cédigo de
Posturas do Municipio, Codigo Municipal de Meio Ambiente e o Plano Diretor Urbano do
Municipio;

V -lavrar nofificagdes e autos de infracdo, por desobediéncia
aos dispositivos legais vigentes;
Continua...
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VI - estabelecer, administrar ,e fiscalizar o hordrio de
funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicoes
e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSEGAO lii
Do Setor de Equipamentos Urbanos e Cemitérios

Art. 133. Ao Setor de Equipamentos Urbanos e Cemitérios
compete:

I - elaborar um planejamento para construgcdes, manutengdo e
recuperacdo de equipamentos urbanos e cemitérios;

Il - criar uma base de dados sobre os equipamentos urbanos

existentes e cemitérios;
Il - recuperar os equipamentos urbanos existentes e danificados;

IV - manter em bom estado de conservacdo os cemitérios;

V - elaborar e executar projetos de equipamentos urbanos, em
parceria com os NUcleos de Planejamento Urbano e de Urbanismo;

VI - executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO IV
Secdo de Vigiléincia Patrimonial

Art. 134. A Secdo de Seguranca Patrimonial compete:

I - exercer a vigiléncia permanente na parte interna e externa
do edificio sede do Municipio e dos demais locais onde se situam as unidades
administrativas descentralizadas do municipio;

Il - controlar o quadro de chaves das dependéncias do edificio
sede do Municipio e dos demais locais onde se situam as Unidades Administrativas
Descentralizadas do Municipio;

lll - proceder os hasteamento e arriamento das bandeiras do
edificio sede do Municipio e onde mais se fizer necessdrio;

IV-manter a vigiléncia patrimonial das dreas de lazer
administradas pelo Municipio; D\
1}
V -colaborar com as tarefas atribvidas & degeso civil na
ocorréncia de calamidades e/ou sinistros;
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VI -impedir a destruicdo da arborizacdo publica, dos
monumentos e edificacdes de valor paisagistico e histérico sob a guarda do Municipio;

VIl - orientar a equipe de vigil@ncia para com a sua relacdo com
o cidadd@o e comunidade, avaliando o seu grau de disciplina e eficdcia administrativa e
operacional;

VII - fiscalizar a execucdo de servicos executados por ferceiros,
sob regime de confratag@o & luz dos projetos e contratos, efetuando medigdes,
nofificando e registrando as infracdes e iregularidades contratuais constatadas,
lavrando os respectivos autos e encaminhando-os ao érgdo hierdrquico imediato
superior;

IX - elaborar escalas de servico;

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

SEGAO Il
Geréncia de Transporte Coletivo e Individual de Passageiros

Art. 135. A Geréncia de Transporte Coletivo e Individual de
passageiros compete:

I -orientar as atividades de planejamento e estudos de
alteragdes no sistema de fransporte coletivo e individual de passageiros;

Il - coordenar a elaboragdo de projetos de criacdo, alteracdes
ou extingdo de servico;
lll -analisar e dar parecer técnico das solicitacdes da
comunidade;
IV - planejar e coordenar o controle operacional do sistema de
transporte coletivo;
V - planejar e coordenar o controle operacional do sistema de
téxi;
VI - coordenar o controle operacional do sistema de fransportes
especiais;
VIl - desenvolver estudos visando a elaboracd@o de planilhas de
cdilculo dos pregos dos servicos de taxi e do transporte coletivo de passageiros;

VIl - coordenar a fiscalizagdo, vistoria e aplicacdo das normas de
servico;
IX - executar outras atividades afins que Ihe sejam designadas
pela chefia imediata.

Pardgrafo Unico. Compete ainda a Geréncia de Transporte
Coletivo e Individual a execugdo dos seguintes servicos: -~

Servicos de Estudos Técnicos

I -executar o planejamento operacional do sistema de
fransporte coletivo e de téxi;
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Il -estudar a criacdo e alteracdo de itinerdrios, pontos e

terminais;
Il - planejar a programagdo operacionai das linhas;

IV -estabelecer a distribuicGo das linhas 4as empresas

concessiondrias;
V - planejar linhas e itinerdrios para ocasides especiais;

VI -estudar a localizacdo, tipo e demais caracteristicas dos

pontos de tdxi;

VIl - desenvolver projetos para os sistemas de fransporte coletivo
e de taxi;

VIl - efetuar andlise e controle estatistico de dados operacionais
subsididrios, bem como a elaboracdo de estudos e projetos;

IX -realizar estudos da planilha tarifdria para o sistema de
transporte coletivo e de taxi;

X -redlizar estudos de demanda para o sistema de fransporte
no &dmbito do Municipio;

Xi - efetuar levantamento de campo;

Xli - efetuar pesquisas operacionais de estudo e
acompanhamento dos sistemas em vigor;

Xill - efetuar estudos, em conjunto com o Servico de Estudos e
Projetos, com vistas & elaboracdo de projetos de sistema vidrio que tenham interface
com o sistema de fransporte;

XIV - executar atividades de controle estatistica operacional;

XV - operar a manutencdo de cadastros referentes aos sistemas
de &nibus, taxi e transporte escolar;

XVI - desempenhar outras atribuicdes afins.
SUBSEGAO |
Sec¢do de Transporte Coletivo e Individual
Art. 136. A Secdo de Transporte Coletivo e Individual compete:

| -coordenar, organizar e contfrolar as atividades de
fiscalizacdo do transporte coletivo;

If - estabelecer prioridades e politicas de fiscalizagcdo:,
Il - determinar acdes especiais de fiscalizacdo; :
¢ /
N

IV - manter atualizados os cadastros referentes ao sistema de

transporte coletivo;
Continua...
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V -manter cadastro de motorista, cobradores, passageiros
especiais, veiculos e demais informacdes referentes ao sistema de fransporte coletivo do
Municipio;

VIl -manter cadasiro de veiculos, operadores e demais
referentes aos servicos de transportes comerciais no Municipio;

VIl - registrar infracdes nos cadastros citados;

VIl - controlar a emissdo de identificagdo de passageiros
especiais e operadores;

IX - manter atualizados os cadastros referentes ao sistema de
transporte individual;
X -manter cadaostro de condutores, permissiondrios, frota,
pontos e demais dados referentes ao servico de téxi do municipio;
X1 - registrar infracdes nos cadastros citados;
Xli - atender as reclamagdes e pedidos de informagdes dos
UsUdrios;
Xlil - tomar providéncias adequadas e dar resposta aos usudrios;

XIV - identificar responsabilidades por iregularidades cometidas;

XV - executar outras atividades afins que lhe sejam designadas
pela chefia imediata.

Pardgrafo Unico. Compete ainda a Secdo de Transporte
Coletivo a execucdo dos seguintes servicos:
Servico de Fiscalizacdo do Transporte Coletivo

| -fiscalizar o cumprimento da legislacdo e das normas
operacionais de servico;

Il - fiscalizar a oferta de servicos abrangendo viagens, hordrios,
veiculos por linha, pontos de parada, itinerdrios, conservacdo dos veiculos e outros itens
de confrole do servigo de transporte coletivo municipal;

I - noftificar e autuar empresas e operadores infratores;

IV - vistoriar os 6nibus em aspectos mecdnicos, elétricos e de
condicdes internas, visando garantir seguranca e conforto dos passageiros;

V - autorizar terminais e pontos esftratégicos, bem como,
determinar os hordrios de operacdo das linhas;

VI - executar outras atividades afins que lhe sejam designadas
pela chefia imediata. g ‘
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Servico de Fiscalizacdo de Tdxi

| - vistoriar periodicamente e inspecionar a conservagdo interna
e externa dos equipamentos de seguranca dos taxis;

Il - vistoriar periodicamente e inspecionar o aferimento de
taximetros e a afixacdo de tabelas de precos;

lit - fiscalizar os pontos de tdaxis de forma preventiva e corretiva;

IV -fiscalizar o cumprimento da legislagdo e das normas
operacionais dos servicos de taxi;

V - notificar e autuar infratores;
VI - aplicar, aos infratores, as penalidades previstas na legislacdo;
VIl - executar outras atividades afins que lhe sejam designadas
pela chefia imediata.
Servico de Fiscalizacdo do Transporte Escolar

I - vistoriar periodicamente e inspecionar a conservagdo inferna
e externa dos equipamentos de seguranca dos veiculos utilizados para o transporte
escolar;

Il -fiscalizar o cumprimento da legislagdo e das normas
operacionais dos servicos de transporte escolar;

Hl - outorgar permissdo para a exploracdo do transporte escolar
no municipio;
IV - emitir, para o fransporte escolar, licencas para trafegar;
V - cadastrar os condutores de veiculos escolares;
VI - notificar e autuar infratores;
VIl - aplicar, aos infratores, as penalidades previstas na legislacdo;
VIl - executar outras atividades afins que lhe sejam designadas
pela chefia imediata.
SEGAO IV

Da Geréncia de Transito

Art. 137. A Geréncia de Transito compete: (4

| - estudar e promover medidas pertinentes a m\o'ior seguranca
e rendimento do sistema vidrio, atfravés de regulamentacdo, execucdo de sinalizacdo e
controle de trénsito de veiculos e pedestres nas vias publicas;
Continua...
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Il - encaminhar & Secretaria Municipal de Obras a proposicdo
da obras e quaisquer intervencdes que impliqguem na alteragcdo da geometria vidria e/ou
dos elementos urbanisticos no dmbito do Municipio;

Il - planejar e coordenar programas e atividades relativos &
educacdo e a seguranga no trénsito;

IV - coordenar a elaboracdo de programas e material educativo

de transito;
V - coordenar atividades educativas como meio de preparar e

adequar o comportamento da populagdio para convivéncia social no fransito;

VI -desenvolver a comunicagde com d comunidade
beneficidria das intervencdes no sistema de trénsito;

VIl - planejar e elaborar pesquisa, estudos, projetos e medidas de
avaliacdo do desempenho operacional do sistema vidrio, providenciando respostas as
solicitacdes recebidas;

VIll - manter cadastros e elaborar estatisticas relacionadas &
circulacdo do frénsito e do tréfego;

IX - coordenar e controlar as atividades de operacdo do sistema
vidrio;
X - estabelecer politicas e prioridades de controle e intervencdo

operacional;
Xl - aprovar periodos, hordrios e relatdrios adequados para

execucdo de operagdes especiais de transito;

XHIt - autorizar interferéncias no sistema vidrio em virtlude da
realizac&o de eventos e atividades especiais;

Xlli - controlar as afividades de manutengcdo necesscrias
operacdo do sistema vidrio;

XIV - coordenar as atividades relativas a operacdes especiais de
circulagdo, inclusive exploracdo de estacionamento em dreas publicas;

XV - promover o conifrole e o acompanhamento do réfego de
cargas;

XVI - fiscalizar a sinalizagdo e dispositivos de controle de trafego
nas vias, obedecidos os projetos bdsicos;

XVII - fiscalizar a sinalizagdo executada pelas empreiteiras e
concessiondrias e efetuar a manutencdo da sinalizacdo gréfica dos sinais luminosos e de
outros dispositivos de conirole de trafego;

XVIll - efetuar a manutencdo da sinalizacdo e dispositivos de
conftrole;
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XIX -instituir as Juntas Administrativas de Recursos de Infragcdo,
JARI, com Regimento Interno Préprio € com o apoio administrativo e financeiro da
Geréncia de Transito, observadas as disposicdes do Cdédigo de Transito Brasileiro,
especialmente o inciso V do art. 12 e as Resolucdes do Conselho Nacional de Transito;

XX - celebrar convénios com o Governo do Estado do Espirito
Santo e com a Unido Federal, conforme previsto no art. 25 do Codigo Trénsito Brasileiro;

XXl - coordenar as atividades de operacdo e fiscalizacdo de
transporte e trénsito no dmbito da competéncia municipal estabelecida na Lei Federal
n°® 9.503/97 — Cédigo de Transito Brasileiro € no Regulamento Municipal de Transportes
PUblicos.

XXII - orientar suas atividades pelo Plano Diretor de Transporte e

Trénsito da Secretaria;

XXl -implantar, executar e controlar as atividades previstas no
Plano Diretor de Transporte e Transito naquilo que for compativel com suas atribuicdes;

XXIV - executar outras atividades afins que lhe sejam designadas
pela chefia imediata.

CAPITULO IX
Coordenadoria do Mercado Municipal e Feiras Livres

" Art. 138. A Coordenadoria do Mercado Municipal e Feiras Livres
compete:

| - supervisionar, coordenar e administrar o funcionamento dos
Mercados municipais e Feiras Livres, em conformidade com o regulamento especifico;

Il - efetuar levantamentos e pesquisas sobre a qualidade dos
géneros alimenticios dos Mercados Municipais e Feiras Livres com a colaboragdo dos
6rgdos de controle de qualidade e sanitarismo do Municipio;

Il - zelar pela ordem e bom funcionamento dos mercados e
feiras livres, dentro das condicdes de higiene, conservacdo e limpeza;

IV - manter cadastro atualizado dos permissiondrios que atuam
nos mercados e feiras livres;

V - assessorar as diferentes dareas, visando oferecer recursos
humanos e materiais necessdrios de infra-estrutura para o funcionamento de mercados e
feiras livres;

VI - promover e supervisionar os confratos de Permissdo de Uso
dos permissiondrios que atuam nos mercados e feiras livres;
A . N4
VIl - zelar pela guarda e patrimdnio e sua conservacdo;
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VIl - supervisionar, em conjunto com os setores competentes, os
servicos de restaurantes, lanchonetes, bares, lojas, bem como o acompanhamento de
limpeza e higiene dessas instalacdes;

IX - promover e presidir reunides regulamentares com as
permissiondrias e subordinados, apresentando relatdrio ao Secretdrio Municipal de Infra-

estrutura e Transportes;
X - executar outras atividades dfins que lhe sejam designadas

pela chefia imediata.

CAPITULO X
Coordenadoria Municipal de Defesa Civil

Art. 139. A Coordenadoria de Defesa Civil compete:

I - fornecer subsidios & definicdo das politicas sociais do
departamento;

Il - definir e executar projetos relacionados & prevencdo e &
conscientizacdo da populacdo para a sua defesa conira fendmenos que ponham em

risCO sud seguranca;
Ill - executar levantamentos, avaliar e elaborar diagndsticos das

dreas vulnerdveis do Municipio, visando & busca de solugdo para os problemas e &
priorizacdo de atendimento em casos emergenciais, em conjunto com as dreas afins;

IV - incentivar a criacdo de nicleos comunitdrios de defesa civil
junto &s comunidades, apoiando sua organizacdo e promovendo cursos de treinamenfo
para desenvolvimento de acdes de defesa civil em conjunto com as dreas afins;

V - elaborar cadastro dos recursos humanos, dos equipamentos
sécio-comunitdrios e dos servicos puUblicos existentes na comunidade disponiveis em
casos de emergéncias ou calamidade, em conjunto com as dreas afins € com os
nucleos comunitdrios de defesa civil;

VI - realizar, em cardter preventivo, campanhas educativas e de

conscientizacdo para esclarecimento & comunidade sobre a necessidade de seu
engajamento nos trabalhos de defesa civil e durante as situacdes emergencidais;

VIl - executar, inclusive através de mutirdes comunitérios em
conjunto com as dreas afins, acdes corretivas de escoramento/desmonte de pedras e
barreiras, reconstituicdo ambiental, reforco de moradias e outras acdes identificadas no
diagnéstico preventivo;

VIl - avaliar a necessidade de intervencdo do Poder Publico
Municipal nos casos de emergéncia;

IX - coordenar, nos casos de emergéncia e de calamidade
publica, as agcdes de socorro e de assisténcia & populacdo vitimada, de recuperagdio e
de reconstruc@o de habitacdes, vias e logradouros publicos e de divulgacdo de
informacgdes junto aos meios de comunicacdo, em articulagcéio com 0s nucleos
comunitdrios de defesa civil, com érgdos dos poderes publicos federal e estaduais, com
as Secretarias Municipais afins e com entidades representativas da sociedade civily: (@/
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X - avaliar e propor, se necessdrio, a decretacdio do estado de
calamidade publica;

Xl -realizar, em situagdes de emergéncia ou calamidade, a
evacuacdo das pessoas da drea atingida, proporcionando-lhes a assisténcia necessdria;

Xl - articular-se, em cardter cooperativo, com entidades publicas
da sociedade civil e, de modo especial, com a Coordenacdo Estadual de Defesa Civil e
com o Corpo de Bombeiros para o desenvolvimenio de acdes em situacdes
emergenciais e de calamidade publica;

Xlil - desempenhar outras atribuicdes afins.

CAPITULO XI
Da Secretaria Municipal de Obras

Art. 140. A Secretariac Municipal de Obras é um orgdo
dlre’romem‘e ligado ao Chefe do Poder Executfivo e tem por finalidade promover a
urbanizacdo do Municipio, projetar, orcar, construir, controlar e fiscalizar obras publicas,
contfrolar e fiscalizar edificacdes particulares, conforme o cédigo de obras e
loteamentos, manter e reparar os préprios publicos, abertura, manutencdo e
conservacdo de estradas vicinais, rurgis, ramais € ruas € avenidas sem pavimentagdo,
conservacdo e manutengdo de vias publicas pavimentadas e obras de arte, construcdo
e manutencdo de redes e/ou sistemas de drenagem pluviais, com as seguintes
competéncias:

SECI\O |
Geréncia de Obras Pdblicas

Art. 141. A Geréncia de Obras PUblicas compete:

I -prestar as informacgdes necessdrias ao acompanhamento
das obras e servicos de engenharia;

Il - fornecer os dados necessdrios a formalizagdo dos contfratos
de obras publicas municipais a serem executadas por terceiros, sob regime de
administrac&o indireta, quando solicitadas pelos érgdos competentes;

Il - fiscalizar a execugcdo das obras municipais executadas por
terceiros, sob regime de confratacdo & luz dos projetos e contratos, notificando e
registrando as infragdes e irregularidades contfratuais constatadas, lavrando os
respectivos autos e encaminhando-os ao érgdo hierdrquico imediato superior;

IV -redlizar o acompanhamento fisico-financeiro das obras
confratadas, confrolando, conferindo e registrando todas as medicdes efetuadas e
pagas;

V - elaborar meméria de cdlculo e planilhas para a liberacdo d
medicdo dos servicos executados nas obras, observando as disposicdes contfratygls
pertinentes; N f
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VI - conferir as planilhas de medicdo, verificando sua fidelidade
com o contrato;

Vi - fiscalizar a observéncia das disposicdes contratuais das obras
publicas executadas por terceiros quanto as especificacdes técnicas, prazos e
pagamentos;

VIli - elaborar e remeter mensalmente ao secretdrio municipal de
obras relatdrio gerencial técnico-administrativo-financeiro de obras e servicos, de forma
a auxiliar a fomada de decisdes;

IX - elaborar e manter atualizado em “didrio de obras” para
cada contrato, onde se anotard todas as ocorréncias e comunicagdes entre a secdo de
obras e servicos contratados e as empresas contratadas, relativas & execugdo das obras;

X - controlar prazos de execucdo das obras, os vencimentos dos
contratos e os aditivos de obras;

Xl - elaborar avaliacdo de desempenho e relatdrios mensais das
empresas contratadas, com a finalidade de aprimorar os padrdoes de execucdo e a
qualidade técnica das obras;

XII - levantar as necessidades de manutengdo e conservagdo de
vias publicas do Municipio;

Xlll -promover a elaboragdo de projefos de engenharia,
levantamentos e demais subsidios técnicos necessdrios aos trabalhos de conservacdo;

XIV - desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSEGCAO |
Da Secdo de Projetos e Orcamentos de Obras Pablicas

Arl. 142. A Secdo de Projetos e Orcamentos de Obras PUblicas

compete:
| - fornecer os dados necessdrios & formalizacdo dos contratos

de obras publicas municipais a serem executadas por terceiros, sob regime de
administragc&o indireta, quando solicitada pelo drgdio competente;

Il -elaborar e andlisar anteprojetos e projetos de obras
municipais de comum acordo com o programa pré-estabelecido no orcamento anual e
pelas demais Secretarias;

lli -controlar e manter em arquivo atuadlizado as plantas,
desenhos e projetos de obras municipais e de levantamentos topogrdficos;

IV - manter atualizado o mapa urbano das sedes dos distritos e
0s mapas informativos de dados estatisticos do Municipio;

V -fornecer a outros érgdos da Prefeitura Municipal s dados
necessdrios para licitagdo de obras e servicos de engenharia; L
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VI - colaborar com os programas a serem desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Acdo Social e Cidadania, desenvolvendo estudos e projetos
com a finalidade de atender as necessidades do programa habitacional do Municipio;

VIl - elaborar estudos e projetos de interesse das Secretarias de
Planejamento Estratégico e de Desenvolvimento Econdmico e Captagdio de Recursos;

VI - elaborar projetos e desenhos para o Municipio;

IX - desempenhar outras atribuicdes afins.

Servicos de Projetos Complementares

| -andlisar e encaminhar processos referentes a projetos
complementares estrutural, hidro-sanitdrio, elétrico, telefénico, acuUstico, incéndio e
outros;

Il -andlisar e encaminhar processos referentes a projetos de
drenagem e pavimentagdo;

I - acompanhar a elaboracdo dos projetos complementares
desenvolvidos na Secretaria ou confratados;

IV -analisar as solucdes adotadas pelos projetistas na
~ elaboragdo dos projetos;

V -acompanhar a execucdo das obras solucionando
problemas referentes aos projetos complementares, de drenagem e de pavimentacdo;

VI - definir levantamentos topogrdaficos necessdrios & elaboracdo
dos projetos de drenagem, de pavimentacdo, de arquitetura e complementares;

VIl - acompanhar os contratos de topografia e sondagem:;

VIl - efetuar medicdo e liberacdo de faturas de servicos
confratados;

IX - andlisar os orcamentos elaborados, coniratados e os
conveniados;

X - desempenhar outras atribuicoes afins.

Servicos de Orcamentos de Obras

| - fornecer os dados necessdrios & formacdo dos contratos de
obras publicas municipais a serem executadas por terceiros, sob regime de
administragdo indireta, quando solicitado pelo érgdo competente;

Il -elaborar o orcamento das obras pyiccs de

responsabilidade da Administracdo Municipal; L
Continua... |
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Il -acompanhar, andlisar e esclarecer eventuais desvios nos
orgcamentos aprovados;

IV - elaborar estimativas de custos para estudos de viabilidade
de obras e para apoio na elaboragcdo do orgamento popular;

V - coletar e andlisar precos de materiais de consfrugcdo, de
servicos, de equipamentos e de mdo-de-obra, mantendo um banco de dados
atudlizado periodicamente;

Vi - organizar e andlisar planilhas de composicio de precos
unitdrios;

VIl - emitir relatérios estatisticos periddicos sobre as atividades
executadas pela secdo;

VIl - desempenhar outras afividades dafins que lhe sejam
designadas pela chefia imediata.

Servicos de Topografia e Desenho
| - executar todos os servicos de levantamentos topograficos
necessarios ao desenvolvimento dos projetos, programas e obras municipais, incluindo
respectivos cdiculos e desenhos;
Il - executar servicos topogrdaficos para as demais Secretarias;

I - executar os servicos de alinhamento e nivelamento de ruas;

IV - executar oulras atividades afins que lhe sejam designadas
pela chefia imediata.

SUBSECAO I
Secdo de Obras para Administragdo Direta

Art. 143. A Secdo de Obras para Administrac&o Direta compete:
| - visitar periodicamente os bairos com a finalidade de

conhecer seus principais problemas, antecipando-se, sempre que possivel, &s solicitacdes
de atendimento;

Il - orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos dos operdrios
incumbidos da execugdo das obras, conservacdo de calgamento, pavimentacdo, redes
de esgoto sanitdrio e de drenagem pluvial dos logradouros pUblicos, de O:le:d}fcom a

programacdo estabelecida;

Il - controlar o ponto didrio do pessoal operdrio, fornecendo os
elementos necessdrios a elaboragdo da folha de pagamento, pelo érgé@’mpe’renfe;
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IV - analisar a necessidade de locacdo de veiculos, maquinas e
equipamentos para a execucdo das obras, solicitando providéncias o
Gerente da Geréncia de Obras PUblicas para proceder & contratacdo dos mesmos junto
aos 6rgdos competentes;

V -manter procedimentos de controle dos materiais
indispensdveis & execucdo das obras, respondendo pela especificacdo, requisicdo,
guarda e aplicacdo adequada e racional dos mesmos, visando garantir uma relacdo
custo-beneficio favordvel ao Municipio;

VI - pavimentar e fazer a manutencdo de vias publicas;

VIl - executar os servicos de manutengdo de drenagem existente,
bem como a construcdio de peguenas redes;

VIl - construir e fazer a manutencdo de cal¢adas em geral,
rampas, escadarias e muros de contencdo;

IX - executar o desmonte de rochas, inclusive com corte de
pedras, sempre gue necessario e de acordo com as normas existentes;

X -elaborar  relatérios mensais das principais  afividades
desenvolvidas, destacando sempre as quantidades realizadas;

Xl -acompanhar e fiscalizar as obras executadas pelas
concessiondrias de eletricidade, de dgua e de telefone, desde que haja interferéncia na
pavimentacdo e na drenagem das vias publicas pertencentes ao Municipio;

Xl -comunicar ao o6rgdo municipal competente, possiveis
inferferéncias de obras particulares em vias e logradouros publicos;

Xl - desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO llI
Secdo de Conservacdo dos Prédios Municipais

Art. 144. A Sec@o de Conservacdo dos Prédios Municipais
compete:

| -executar e fiscalizar as obras necessdrias & construcdo,
ampliagdo, reforma ou conservacdo dos préprios municipais, observando a validade do
material da mdo-de-obra;

Il - controlar o ponto didrio do pessoal operdrio, fornecendo os
elementos necessdrios & elaboracdo da folha de pagamento pelo érgdo competente;

Il -manter procedimentos de controle dos material
indispensdveis & execucdo das obras, respondendo pela especificacdo, requisicdo,
guarda e aplicagcdo adequada e racional dos mesmos, visando g rcm’rlr yma relacdo
custo-beneficio favordvel ao Municipio; M
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IV - efetuar os servicos de manutengdo dos proprios municipais
ndo delegados a outros érgdos;

V -inspecionar periodicamente o préprio municipal, levantando
as necessidades de obras;

VI - orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das equipes de
acordo com a programacdo estabelecida;

Vil - colaborar com o Servico de Controle de Qualidade na
adogdo de medidas que visem & melhoria da qualidade das obras e servicos sob sua

responsabilidade;
VIl - desempenhar outras atribuicdes afins.

SECAOQ I
Geréncia de Conirole de Obras Particulares

Art. 145. A Geréncia de Controle de Obras Particulares tem as
seguintes atribuicdes:

I -coordenar o levantamento de informagdes topogrdficas
necessdrias a atualizacdo da base cartogrdfica e & elaboracdo de planos e projetos
urbanisticos;

Il - prestar informacdes especificas para os projetos de
edificacdes e de parcelamento e ocupacdo do solo, quando solicitado;

lll - coordenar os servicos de fiscalizacdo e obras de edificacdes
e loteamentos, fazendo respeitar a legislagdo municipal e impedindo loteamento e
construcoes clandestinas;

IV -coordenar a execuc@io de avdliagdo de imdveis e
concessdo de habite-se;

V - executar outras atividades afins, que lhe sejam designadas
pelo Secretdrio Municipal de Obras.

SUBSECAO |
Segdo de Andlise, Aprovacdo de Projetos, Avaliagcdo e Habite-se

Af. 146. A Secdo de Andlise e Aprovacdo de Projetos,
Avaliacdo e Habite-se compete:

I -analisar e aprovar, dentro das normas legais vigentes,
plantas projetos para construgdio de obras particulares e projetos de loteamento;

Il - notificar a parte inferessada a respeito de inobservancia de
preceito legal e técnico quando da elaboracdo das plantas submetidas & andlise e
aprovacdo;

Il - formular as exigéncias técnicas legais pora elobor ¢do de
projetos para obras particulares e loteamento; =

Continuag...
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IV-manter em arquivo atualizado os projeios de obras

particulares aprovados;
V -conceder, emitir e controlar licenca para execugdo de

obras particulares;
VI - emitir certid®es sobre assuntos pertinentes & se¢do;

VIl - emitir relatério mensal das atividades redlizadas, da
aprovacdo de projetos, emissdo e certiddes detalhadas de imdveis, pareceres técnicos e

ouftros;
VIII - avaliar os imoéveis construidos, visando a fixagdo e/ou revisGo

através do érgdo proprio da Prefeitura Municipal, dos tributos municipais devidos;

IX - emitir parecer quanto & drea Util de construcdo para efeito
de cdiculo e cobranca da taxa municipal devida;

X - colocar-se com outros 6rgdos da Prefeitura Municipal na
elaboracdo do mapa necessdrio d revisdo dos valores venais das propriedades
imobilidrias existentes no territério do Municipio;

XI - avaliar os imdveis em processo de dlienagdo e emitir o
respectivo parecer;

Xl - conceder o habite-se das obras concluidas, apds verificar,
em conjunto com a secdo de fiscalizacdo de obras e andlise de projetos, as condicoes
das respectivas obras a luz das normas legais vigentes;

XIil - acionar a secdo de topografia e desenho para proceder a
demarcacgdo de lotes particulares, quando requerido em processo regular de avaliagdo;

XIV - executar outras atividades correlatas que lhe sejam
designadas pela chefia imediata.

SUBSECAO Il
Se¢do de Fiscdlizagdo de Obras

Art. 147. A Secdo de Fiscalizacdo de Obras compete as
seguintes atribuicdes:

I - fiscalizar a execugdo das obras licenciadas objetivando o
cumprimento da legislacdo pertinente em vigor;

Il - elaborar e manter atualizado quadros estatisticos com dados
sobre a situagdo legal de obras novas e reformas de imdveis existentes, licenciados pela
Prefeitura Municipal;

Il - determinar a verificac@io da seguranca dos tapumes e
andaimes e a realizacdo da censura nas fachadas das obras em execucdo;

IV -lavrar as nofificacdes e autos de infracdo pelo ndo
cumprimento aos dispositivos legais vigentes;
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V -exercer a fiscalizac@o preventiva para idenfificar e impedir
construcoes e lotfeamentos clandestinos;

Vil -executar os levantamentos cadastrais necessdrios &
elaboracdo de certiddes defalhadas de imdveis solicitados pelos érgdios competentes;

VIl - desempenhar outras atividades afins que sejam designadas
pela chefia imediata.

SECAOQ I
Da Geréncia de Estradas

Art. 148. A Geréncia de Estradas compete:

I - promover, dentro de prioridades estabelecidas, a abertura,
conservacdo, manutencdo e recuperacdo das estradas vicinais, ramais, rurais e
secunddrias, incluindo ruas e avenidas ndo pavimentadas em todo © Municipio;

Il - promover a construcdo, manutengdo e recuperagdo de
pequenas pontes, mata-burros e bueiros;

Ml - desempenhar outras atividades afins que Ihe sejam
designadas pela chefia imediata.

SUBSECAO UNICA
Sec¢do de Conservacgéo de Estradas

Art. 149. A Secdo de Conservacdo de Estradas, compete:

| -levantar e mapear fodas as estradas vicinais, ramais, rurais e
secunddrias ndo pavimentadas do Municipio, incluindo ruas e avenidas, que precisam
de manutengdo periddica, identificando os pontos criticos e frdgeis das mesmas;

Il - estabelecer estratégia de manutencdo periddica das
estradas, procurando corrigir 0os pontos criticos através de solucdo de cardter mais
duradouro como o cascalhamento, compactagéo e canadlizacdo de dguas pluviais;

lll - monitorar, através de contatos com liderancas comunitdrias
rurais e visitas locais, o estado de conservacdo de cada estrada ndo pavimentada
mapeada, objetivando manter um alto grau de satisfacdo dos usudrios;

IV - criar condi¢cdes para estocagem de cascalho em pontos
estratégicos do Municipio, visando uma maior eficiéncia € um menor custo na
manutencdo das estradas;

V - manter uma equipe em cardter permanente para reparos e
construcdo de pequenas pontes, bueiros e mata-burros nas estradas vicinais, ramais,
rurais e secunddrias do Municipio;
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VI - elaborar relatérios e estatisticas relacionados & conservacdo
e manuteng¢do das estradas, ruas e avenidas ndo pavimentadas;

VIl - desempenhar outras afividades afins que lhe sejam
designadas pela chefia imediata.

SECAO IV
Geréncia de Manutencdo de Mdquinas e Veiculos

Art. 150. A Geréncia de Manutencdo de Mdaquinas e Veiculos,
compete:

I - manter em perfeitas condicdes de tradfego os equipamentos
moveis e veiculos préprios;

Il - providenciar o levantamento de pecgas e acessérios que
estejam em mau estado de conservacdo e encaminhar ao setor competente para
possivel aquisicdo;

ll - programar e acompanhar as revisdes da frota dos
equipamentos moveis e veiculos proprios;

IV - efetuar o abastecimento de combustivel, lubrificacdo e
manutencdo no campo;

V - confrolar, programar e executar os servicos de tfroca de dleo,
lavagem e lubrificacd@o dos equipamentos e veiculos préprios;

VI - executar os servicos de borracharia;

VIl - atuadlizar o relatério mensal sobre as condicdes gerais dos
equipamentos moveis e veiculos proprios;

VIl - desempenhar outras atfividades correlatas as suas atribuicdes
e aqguelas solicitadas pela chefia imediata.

TiTULO VI
ORGAOS DE EXECUCAO INSTRUMENTAL : ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

CAPITULO |
Da Secretaria Municipal de Administragdo

Art. 151. A Secretaria Municipal de Administracéo é um dérgdo
diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem por competéncia:

| - planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de !
administracdo quanto & modernizagdo da estrutura organizacional e dos métodos de
frabalho;

Il - a racionadlizacdo do uso de bens e equipamentos;

\
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i -0 desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos

humanos;
IV -0 recrutamento, selecdo, treinamento, pagamenio e

controle funcional e financeiro do pessoal da Prefeitura Municipal;

V - as atividades de seguranca, medicina do trabalho e salde
ocupdcional dos servidores:

VI - a padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle
do material permanente e de consumo;

VIl - o fombamento, registro, inventdrio, protecdo e conservacdo
dos bens mdveis e imobveis;

VIl - as comunicagdes administrativas, arquivo, documentagdo,
telefonia, informdtica e servicos gerais, desenvolvendo suas atividades em Geréncias e
NUcleos Operacionais que lhe séio subordinados;

iIX - desempenhar outras atividades correlatas.

SECAOI
Da Geréncia de Adminisiragdo de Pessoal

Ar. 152. A Geréncia de Administrac&o de Pessoal compete:

| -identificar necessidades, desenvolver recomendagcdes de
melhoria e elaborar planos de acdo em relacdo aos objetivos legais estabelecidos pela

Prefeitura Municipal;
Il -acompanhar o cumprimento das agdes implementadas

procedendo os agjustes quando necessdrio;

il -coordenar as atividades relacionadas & avaliagcdo de
cargos e desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necessdrios ao
desenvolvimento dos trabalhos;

IV - administrar as atividades das dreas ligadas ao Departamento
de Recursos Humanos;

V -supervisionar as atividades de assisténcia social ao servidor
municipal;

VI -aprovar os processos de transferéncia, requerimento,
memorandos, certiddes e outros;

VIl - desenvolver propostas de alteragcdo e/ou melhoria da
politica de recursos humanos em conjunto com a drea afim;

VIl - elaborar planos visando & implementagcdo de agdes
voltadas as politicas de recursos humanos em conjunto com a drea afim;

IX - planejar, juntamente & drea afim, a reviséo e a manutencdo
do plano de cargos e saldrios e as atividades de controle de pessoal;
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X - planejar programas de freinamento e desenvolvimento de

pessoal;
Xl - formular, em conjunto com drea de relagdes de trabalho, as

estratégias de negociagcdes com Sindicatos e associacdes de classes;

Xll -andlisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as
expectativas deles em relacdo ao seu trabalho e & Prefeitura Municipal;

Xlll - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos
servidores municipais, bem como a apuracdo e o controle do tempo de servico, para os
fins de direito;

XIV -coordenar as atividades de controle de pessoal
relacionadas com registros e folha de pagamento;

XV - promover a execucdo e o controle do pagamento dos
servidores municipais aposentados;

XVI - promover a constante atualizacdo dos registros funcionais e
financeiros dos servidores municipdais;

XVl - controlar a situacdo do pessoal a disposicdo, em suspensdo
contratual e outros afastamentos;

XVIII - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo de
pessoal;
XIX - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de
recrutamento e selecdo através de concurso publico de servidores, de acordo com as
necessidades detectadas nos diversos orgdos da Prefeitura Municipal;

XX - participar da organizacdo e elaboragdo de programas para
0 concurso, determinar a publicac&o dos editais e informagdes, bem como dos
respectivos resultados;

XXI - encaminhar ao Secretdrio Municipal de Administracdo, para
homologagdo, os resultados dos concursos; »

XXIl - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao
pessoal da Prefeitura Municipal;

XXIl -proceder o exame de questdes relativas a direifos,
vantagens, deveres, responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessodal,
solicitando o parecer da Procuradoria Geral do Municipio nos casos em que se necessite
firmar jurisprudéncia ou fazer indagagdes juridicas com maior profundidade;

XXIV - promover a inspecdo meédica dos servidores para efeito de
admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XXV - providenciar posse aos servidores nomeados para cargos
puUblicos municipais;

XXVI - providenciar, junto as chefias dos diversos érgdos da
Prefeitura Municipal, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal
sob sua supervisdo;
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XXVII - desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO |
Da Secdo de Desenvolvimento de Pessoal

Art. 153. A Secdio de Desenvolvimento de Pessoal compete:

| -dimensionar e classificar a demanda por capacitagdo e
reciclagem dos servidores:

Il - coordenar e selecionar cursos para treinamento de pessoal;

Il - sugerir assinaturas de convénios que revertem em beneficio
do aprimoramento do servidor municipal com enfidades existentes no Estado ou fora

dele;
IV -requisitar a contratagcdo de empresas ou profissionais
especializados para ministrarem no Municipio cursos de freinamento de pessoal;

V -cadastrar a participacdo individual em cursos, palestras,
semindrios e qualquer outro evento que caracterize desenvolvimento profissional,
fornecendo dados para os devidos registros nas fichas funcionais;

VI -idenfificar as dreas e departamentos com maior
necessidade de treinamento;

VIl - monitorar a evolugcdo das dreas e departamentos que
sofreram ou est&o sofrendo a agcdo de medidas de capacitagdo;

VIl -executar programas e projetos  relacionados ao
desenvolvimento constante do capital intelectual da Prefeitura Municipal;

IX - desenvolver comparativos que retratem o cendrio anterior e
posterior & a¢do capacitadora, apresentando dados que possibilitem estudos de
verificacdo da eficdcia dos métodos e critérios utilizados;

X -promover a avdliagcdo individual dos participantes de
freinamentos, encaminhando registros que complementardo suas fichas funcionais;

Xl - promover a avaliagcdo dos cursos, professores e instituicoes
por parte dos participantes, a fim de fiscalizar a qualidade e o nivel de aproveitamento
das aulas ministradas;

Xl - inscric&o dos candidatos a concurso pUblico municipal;

Xlil - elaboracdo e preenchimento das fichas individuais e de
familia que contenham os dados de identificacdo dos servidores para efeito do cadastro

de pessodl;
XIV - estudo dos métodos e processos de recrutamento e selecdo

aplicdveis aos candidatos;

XV -elaboracdo dos testes e quesitos que devam lm‘egror as,
provas de habilitacdo para ingresso na carreira funcional;

#
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XVI -julgamento, para efeito de classificacdo, dos candidatos
aprovados em testes ou provas realizadas;

XVII - interagir com as dreas que necessitam de contratagdo de
pessoal, com a finalidade de levantar outras informacdes que possibilitem fracar os perfis

desejados;
XVIl - utilizarse dos psicologos atuantes no servico de savde

publica municipal para orientacdo e diagndsticos nos processos de selecdo;

XIX -identificar e solicitar a necessidade de confratacdo de
empresas especializadas nas situacdes que excederem os limites tecnicos/operacionais
da secdo;

XX - idenftificar as dreas e atividades de riscos potenciais de
acidentes fisicos e materiais;

XXI - identificar e corrigir problemas relacionados & auséncia ou
ma utilizac&o de equipamentos de protecdo individual;

XXl - implementar a maneira correta para execugdo de cada
etapa do trabalho com seguranga;

XXl - envolver todos os trabalhadores, principalmente  os
ocupantes de cargos de chefia, no desenvolvimento de prdticas seguras de tfrabalho,
criando novas motivagdes e eliminando o desinteresse;

XXV - elaborar andlises de risco de trabalho a fim de identificar
falhas e buscar alternativas para a correta execuc@o dos servicos;

XXV -ideniificar e solicitar a necessidade de confratagcdo de
empresas especificadas nas situacdes que excederem os limites técnicos e operacionais
da secdo;

XXVI - encontrar novas maneiras de fazer o trabalho a fim de
melhorar a produtividade e de eliminar os desperdicios, melhorando as etapas do
processo ou modificando sua seqUéncia, ou, se forem necessdrios, modificando
equipamentos e precaucdes de seguranca e saude para eliminar ou reduzir riscos;

XXVII - modificar as condicdes fisicas e ambientais que geram os
riscos de acidentes, tais como: ferramentas, materigis, equipamentos, layout e meio

ambiente;
XXVIII - estar em sintonia com a legalizac&o pertinente & atividade;

XXIX - exercer oufras daftividades correlatas a suas atribuicdes
bdsicas e aquelas determinadas pela chefia imediata.

SUBSECAO II
Da Se¢do de Controle de Pessoal

Art. 154. A Secdo de Conirole de Pessoal compete:

I -registro dos atos inerentes & admissdo, bem como todos
agueles que impliquem em alteracdo da vida funcional do servidor; ) ,’“
\!
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il - controle da freqléncia dos servidores;

lll -controle da escala de férias dos servidores dos diversos
orgdos;

IV - manter arquivo do assentamento funcional dos servidores;

V -preparar folha de pagamento e outros documentos

referentes & pessoal;
VI - promover o registro e controle dos beneficios concedidos

aos servidores;
VIl -responsabilizar-se  pela apresentacdo de documentos

exigidos pelos érgdos frabalhistas e previdencidrios;

VIII - prestar  informagdes sobre beneficio e assisténcia dos
servidores aos orgdos competentes;

IX - manter-se atualizado sobre a legislagdo frabalhista bem
como aquelas relacionadas ao recolhimento, pagamentos, encargos e contribuicdes
sociais;

X -zelar pela ética quanto ao sigilo das informagdes que
circulam na secdo;

Xl - promover, em conjunfo com os diversos departamentos
municipdis, o incentivo e a orientacdo quanto as anotacdes nas fichas funcionais, sejam
de ordem positiva ou negativa;

Xll - praticar atendimento inferno e externo de qualidade,
visando satisfazer as necessidades de informacdo dos usudrios;

Xl - providenciar o registro detalhado das  atividades
desenvolvidas na secdo a fim de gerar dados, para acompanhamento e melhoria
constante dos servigcos realizados, bem como para a elaboracdo de relatdrios gerenciais;

XIV - exercer oufras afividades correlatas das suas afribuicdes
bdsicas e aquelas determinadas pela chefia imediata.

SEGAOII
Da Geréncia de Administragdo
Art. 155 - A Geréncia de Administrac@io compete:

| -viabilizar internamente a execucdo das politicas da
Administragcdo Municipal afravés da adequada gestdo da estrutura e dos recursos
disponiveis;

dos ambientes;

delegacdo do Secretdrio da pasta;
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IV - organizar e coordenar as atividades relativas a protocolo,
comunicac¢do, arquivos, documentacdo e reprografia;

V - confrolar e administrar o consumo das contas de telefone,
agua e energia, de imdveis locados, proprios € do municipio para atender ao interesse
da administragdio e seu devido encaminhamento aos orgdos competenies para
quitacdo;

VI -executar o recebimento, classificagdo, catalogagdo,
guarda e conservacdo de processos e documentos, promovendo a divulgacdo do
acervo junto & comunidade;

VIl - supervisionar o recebimento, armazenando, gestdo de
estoque e distribuictio do material de consumo e material permanente destinados aos
diversos 6rgdos da Prefeitura Municipal;

VIl - programar, coordenar, executar e controlar as atividades
relacionadas & administracdo de patriménio, manutengdo e conservagdo de bens
maoveis, imoéveis e seguranca patrimonial.

IX - supervisionar os servicos de limpeza e copa das instalacdes
do paldcio municipal, bem como as demais dreas de sua atuacdo, as atividades de
conservacdo e manutengdo dos bens e equipamentos de propriedade do municipio,
providenciando consertos e reparos quando necessdrios;

X -acompanhar a evolucéo de tecnologias de tramitagdo e
armazenagem de processos € demais documentos;

Xl -implantar  sistemdtica  informatizada de controle de
processos, possibilitando agilidade aos processos de consulta e finglizacdo de

requerimentos;
Xl - identificar alternativas para o crescimento do material de

arquivo;
Xl - prover a Administracdio PUblica Municipal de recursos
informacionais modernos;

XV - avaliar os recursos informacionais disponiveis, implantados na
Prefeitura Municipal, visando otimizar a sua eficdcia, produtividade, compatibilidade,
conectividade e modularidade dos equipamentos, sistemas e processos;

XV - administrar as concessdes patrimoniais da municipalidade;

XVl - acompanhar e gerenciar os relatdrios de informacdes
administrativas;

XVII - exercer ouiras atividades relacionadas as suas atribuicdes
bdsicas e aquelas determinadas pelo Secretdrio Municipal de Administracdo.

SUBSEGAO |
Secdo de Protocolo e Arquivo Geral

Art. 156. A Secdo de Protocolo e Arquivo Geral co\mjpete:
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| - controlar a framitacdo de processos, informando sobre a sua
localizagdo atual, quando solicitado;

Il - prestar o atendimento ao publico e aos servidores da
Prefeitura Municipal informag¢des quanto a localizacdo de processos;

lli - normalizar e promover atividades relativas ao recebimento,
distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e
documentacdo em geral que tramitam na Prefeitura Municipal;

IV - manter atuadlizados e fornecer informagdes sobre a
localizagcdo dos processos em framitacdo;

V - fazer instruir o pUblico quanto ds exigéncias, orientando o
preenchimento de requerimentos quando necessdrio;

VI - encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a
remessa de processos e demais documentos para o departamento de arquivo geral;

VIl -receber e conferir os processos para arquivamento e
lancamento em sistema especifico;

VIl -manter o arquivo em condigdes de organizacdo e
seguranca para gque os documentos sejam faciimente localizados e preservados durante

sua validade;
IX - organizar, conservar, analisar o contetdo dos documentos e

de papéis e implementar o sistema de arquivo;

X - atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento
de documentos diversos, encaminhando-os através de livro préprio;

Xl -preparar microfimagem de 1todos o0s processos e
documentos encerrados pelos varios érg&os da Administragdo Municipal;

Xll - manter e conservar publicagcdes especializadas no dmbito
da histéria, da administragdo, da arquivologia e outras areas afins;

Xlil - coordenar-se com a Secretariac Municipal de Cultura,
visando o aproveitamento e conservacdo dos documentos administrativos de valor
histérico;

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

SUBSECAO I
Secdo de Controle Patrimonial

Art. 157. A Secdo de Confrole Patrimonial compete:

| - estabelecer normas, em conjunto com érgdo competente,
para o uso, a guarda e a conservacdo dos bens moveis e imdveis do Municipio;
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Il - proceder & incorporacdo de bens patrimoniais ho cadastro
de bens da Prefeitura Municipal;

Il - providenciar a classificagdo, codificagcdo e manutengdo
atualizada dos registros dos bens patrimoniacis do Municipio;

IV - coordenar a fiscalizagdo da observancia das obrigacdes
confratuais assumidas por terceiros em relacdo ao patriménio da Administracdo
Municipat;

V - coordenar o cadastramento dos bens imdveis edificados ou
ndo, providenciando sud regularizacdo junto aos cartdrios competentes e promovendo,
em conjunto com os demais érgdos da Prefeitura Municipal, sua guarda e seu

cercamento;
Vi - coordenar os servicos de manutengdo predial em sua area

de atuacgdo, solicitando apoio da Secretaria Municipal de Obras;
VIl - coordenar as atividades de seguranca patrimonial;

VIl - controlar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida
e da entfrada dagueles gue se destinam a servicos de manutencdo externos;

IX -planejar e executar o tombamento de todos os bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal;

X - providenciar arquivo de plantas de situac&o e localizagdo,
fotos e outros documentos, com a finadlidade de identificar os bens imdveis de
propriedade do Municipio;

X1 - redlizar inventdrios dos bens patrimoniais de acordo com as
normas estabelecidas pela Administracdio Municipal, identificando aqueles que estdo
faltando ou foram danificados, comunicando o fato aco Secretdrio Municipal de
Administracdo a fim de apurar responsabilidades;

Xl -manter o registro dos leildes, doacdes, desapropriacdes,
cessdes e aforamento dos bens patrimoniais;

Xl - conirolar fisicamente os bens patrimoniais;

XV - efetuar verificacdes nos drgdos municipais para conferir se os
bens patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos
de responsabilidade; ‘
XV - atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais,
controlando as movimentagdes realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade;

XVI -relacionar os materiais € bens patrimoniais considerados
obsoletos ou inserviveis, comunicando o fato ao Secretdrio Municipal de Administracdo
para gue seja dada uma destinacdo conveniente;

XVII - efetuar o registro patrimonial dos bens mdveis adquiridos
pelas diversas unidades administrativas da Administracdo Municipal; @ﬂ/’/
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XVIII - clossificar, codificar e manter atualizados os registros dos

bens moveis;
XIX - efetuar o controle fisico dos bens mdveis;

XX - efetuar o registro patrimonial dos bens mdveis adquiridos
pelas diversas unidades administrativas da Administracdo Municipal;

XX! - classificar, codificar e manter atualizados os registros dos

bens moveis;
XXl - efetuar o controle fisico dos bens moveis;

XXt - controlar transferéncias e alteragcdes ocorridas nos bens
moveis;

XXIV - providenciar redlizacéo de leildes dos bens modveis do
Municipio;

XXV -executar atividade de conservagdo de bens moveis,
solicitando consertos e reparos que se fizerem necessdrios;

XXVI1 - providenciar a baixa quando da alienagcdo do bem movel

inservivel;
XXVII - elaborar periodicamente o inventdrio dos bens mdveis da

Administracdo Municipal;

XXVIll - promover a classificacdo, codificagdo e manutencdo
atualizada dos registros do patrimdnio imobilidrio da Administrac&o Municipal;

XXIX - demarcar terrenos a serem liberados para dlienagcdo ou

cessGo;
XXX - providenciar levantamentos planimétricos, altimétricos e

cdlculos de dreq;
XXXI - efetuar vistorias em bens préoprios municipais, em conjunto

com a drea afim, observando a necessidade de reformas e conservacao;

XXXII - controlar os bens imdveis municipais, ocupados a fitulo de
concessdo, permissdo e aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento
de suas obrigagdes contratuais;

XXXIII - fiscalizar a concess&o, resgate, transferéncia de aforamento,
recebimento de foros e laudémios, celebracdo de escrituras e registros da
documentacdio dos bens imdveis do Municipio;

XXXIV -fiscalizar a observancia das obrigacdes contratuais
assumidas por terceiros em relacéo ao patrimdnio da municipalidade;

XXXV - emitir guia de recolhimento de foros, laudémios, permissdes e
concessdes de uso;

XXXVI - manter em seus arquivos plantas de situagdo e localizacdo,
fotos e outros documentos, com a finalidade de identificar os bens imdbveis de

propriedade do Municipio; %ﬁ /
Y
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XXXVII - providenciar a redlizac@o de concorréncia publica para
alienacdo dos bens imdveis do Municipio;

XXXVIHI - manter o registro das alienacdes, doagdes, desapropriacdes,
cessdes e aforamentos dos bens patrimoniais;

XXXIX - elaborar periodicamente o inventdrio de bens imdveis da
municipalidade;
XL - desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO il
Secdo de Almoxarifado

Art. 158. A Secéo de Almoxarifado compete:

I -manter os materiais do almoxarifado em adequadas
condicdes ambientais, observando as normas de organizagdo e seguranca dos

estoques;
Il -efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos aos diversos

orgdos da Administrac@o Municipal de acordo com as normas para requisicao;

lll -redlizar inventdrios periddicos de estoques do almoxarifado
para organizar e controlar o estoque e sua movimentacdo de entfrada e saida de

materiais;
IV -receber notas de enfrega e as faturas dos fornecedores,

encaminhando-as & Secretaria Municipal de Finangas com as declaracdes de
recebimento e aceitacdo do material;

V -revisar todas as requisicdes no que concemne  a
nomenclatura e as especificacdes, solicitando aos érgdios requisitantes quaisquer dados
julgados necessdrios para a melhor caracterizacdo do material pedido, seguindo
padrdes adotados pela Administracdo Municipal e constantes do catdlogo de materiais;

VI -efetuar o recebimenfo do material remetido pelos
fornecedores, providenciando sua conferéncia e inspecdo;

VIl - emitir relatérios referentes & movimentacdo e ao nivel dos
estoques da secdo de almoxarifado e dos almoxarifados setoriais;

VIl - estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada
material, de acordo com o ritmo médio das unidades da Administracd&o Municipal,
tomando providéncias imediatas para a sua reposicdo em articulacdo com a Gerencia
de Licitacdes e Compras;

IX - solicitar, sempre que necessdrio, o pronunciamenio de ™\
orgdos técnicos no caso de recebimento de materiais especializados;

X - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.
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SUBSEGAO IV
Secdo de Servicos Gerais

Art. 159. A Secdo de Servicos Gerais compete:

| -coordenar e conftrolar a execugcdo dos servicos de infra-
estrutura dos orgdos da Administragc@o Municipal, entre os quais os de limpeza,
conservacdo, reparos, manuteng¢do, de copa, cozinha e de mensageiros;

II - operar, conservar € manter em funcionamento os sistemas
de instalacdes elétricas, hidrdulicas, de prevencdo contra incéndios e outras nos érgdios
da Administra¢cdo Municipal;

ill - manter e conservar em bom estado de funcionamento e
operacdo o material permanente de uso dos diversos 6rgdos da Admmls‘rrcc;oo

Municipalt;
IV - coordenar, confrolar e manter em funcionamento o reldgio

de ponto e os respectivos cartdes;

-registrar nos cartdes de ponto os respectivos dados dos

servidores;
VI - manter o confrole do nimero de cépias produzidas na

Administracdo Municipal através de relatdrios mensais;
VII - supervisionar a utilizagcdo das maquinas reprograficas;

VIl - receber e conferir relatérios mensais de cépias reprograficas;

IX-receber e distribuir as correspondéncias externas e
encaminhar aos diversos 6rgdos da Administracdo Municipal;

X -organizar e efetuar manutencdo dos quadros de
informagdes do Municipio;

X1 - cumprir outras atividades compativeis com a noturezo de
suas fungdes, gue lhe forem atribuidas.

SUBSECAO V
Da Secdo de Tecnologia da Informacgao

Art. 160. A Secdo de Tecnologia da Informacdo compete:

I -elaborar normas relativas & custédia l6gica e fisica dos
arquivos gerais na drea de informdtica, estabelecendo critérios de seguranca ef |

manuseio de arquivos; :
Il - responsabilizar-se e orientar o desenvolvimento dos projefos e

dreas de implantacdo e ampliacdo dos servicos de informdtica; TL&“
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i - definir, com as Secretarias Municipais envolvidas, as
prioridades e abrangéncia do sistema;

IV -desenvolver programas para atender necessidades
especificas e momenténeas;

V -elaborar e executar o planc diretor de informdtica da

Prefeitura Municipal;
Vi - zelar pela seguranca dos dados compartiihados entre os

diversos 6rgdos da Prefeitura Municipal;

VIl - fornecer as especificagdes de hardwares e softwares para
correta aquisicdo e/ou locagdo;

VIl - manter a padronizagdo de equipamentos e programas;

IX -responsabilizar-se pela manutencdo de eguipamentos de
informdtica;

X -providenciar o registro detalhado das afividades
desenvolvidas na geréncia, a fim de gerar dados para acompanhamento e melhoria
constante dos servicos realizados, bem como a elaboragdo de materiais gerenciais;

Xl - exercer outras atividades correlatas das suas atribuicdes
bdsicas e aguelas determinadas pelo Secretério Municipal de Administracdo.

Junta de Servico Militar
Art. 161. A Junta de Servico Militar compete:

I -cooperar no preparo e execucdo da mobilizagcdo de
pessoal, de acordo com as nhormas baixadas pela circunscricdo do servigo militar;

Il -receber dos cartdrios existentes na jurisdicdo de sua dreq, as
relacdes de 6bito dos cidaddos com faixa etdria entre 18 e 45 anos, de acordo com as
normas em vigor;

Il - efetuar o dlistamento dos brasileiros residentes no Municipio
e, excepcionalmente em outros, procedimentos de -acordo com as normas e instrugdes
existentes;

IV - alertar ao alistado que no caso de mudanga de residéncia o
mesmo deverd comunicar o novo endereco & junta de destino logo apds a sua
chegada;

V - organizar e manter em dia o fichdrio dos alistados;

VI - organizar fichdrio separado dos cidaddios que se tornarem
reservistas;

VIl - comunicar & Delegacia do Servico Militar, pelo meio mais
répido, toda fransferéncia de residéncia de convocado quer jG tenha sido ou noo
submetido a selecdo e o resultado da mesma quando for o caso; ;
Continua...
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VIl - fazer a entrega dos Certificados de Alistamento Militar, dos
Certificados de Dispensa de Incorporacdo e dos Certificados de Isengdo mediante
recibo passado nos respectivos livros ou relagdo de fornecimento;

IX - organizar os processos de arrimo, de adiantamento de
incorporacgéo, de solicitacdo de certificado de dispensa de incorporacdo e certificado
de isencdo, de retificacdo de dados, de reabilitacéo e dos que pretendem eximir-se do
Servico Militar e do servico alternativo, encaminhando-os & Circunscricdo do Servico
Militar através da Delegacia do Servico Militar;

X ~revdlidar os certificados de dlistamento militar de acordo
com as normas e instrucdo existentes;

Xl - efetuar, no Certificado de Alistamento Militar, as anotacdes
referentes & situacdo militar do alistado;

Xl - determinar o pagamento da taxa militar, quando for o caso;

XllI - informar ao publico, utilizando os meios de comunicacdo do
Municipio e a colaboracdo que possa ser prestada pelos lideres da comunidade, a
respeito da necessidade do dlistamento dentro do prazo previsto, da época e local de
selecdo, das situacdes de insubmisso e de refratdrio e das penalidades a serem
aplicadas, da situagcdo de arrimo, da obtengdo do adiomento de incorporacdo e da
necessidade da apresentacdo dos reservistas e dos dispensados do servico militar inicial
classificado em “situagdo especial”, no exercicio de reserva;

XIV - participar da circunscricdo do servico militar através da
Delegacia do Servigo Militar, as infracdes & lei do Servico Militar e a seu pagamento;

XV - organizar e readlizar as cerimdnias relativas & entrega do
Certificado de Dispensa de Incorporacdo para juramento & bandeira;

XVI - alertar os cidaddos que tenham recebido o certificado de
dispensa de incorporacdo sobre a possibilidade da chamada complementar;

XVII - organizar e executar os trabalhos de relacdes e publicidade
do Servico Militar no territério de seu Municipio;

XV - cooperar na fiscalizagdo da lei do Servico Militar;
XIX - verificar a situagcdo militar dos cidaddios que desejarem obter
passaporte e, caso estejam em dia com suas obrigacdes militares, se est@o de posse do
documento militar original e da respectiva fotocodpia;

XX - manter relacionamento com érgdos das Forcas Armadas;

XXl1 - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicdes
e aqguelas solicitadas pela chefia imediata. A
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CAPITULO i
Da Secretaria Municipal de Finangas

Art. 162. A Secretaria Municipal de Finangas é um &rgdo
diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem por finalidade exercer a politica
financeira e a execucdo da Administracdo Financeira e Tributdria do Municipio com as
seguintes dreas de competéncias: assuntos financeiros e fiscais, administracdo financeira
e orcamentdria, arrecadagdo, pagamento e guarda de valores, fiscalizagdo tributdria,
administracdo tributdria, julgamento de processos fiscais e financeiros e contabilidade
municipal.

SECAO|I
Da Geréncia de Fiscaliza¢do

Art. 163. A Geréncia de Fiscalizacdo compete a supervisdo de
todas as atividades de fiscalizacdo da administracdo municipal cabendo-lhe,
especialmente, as seguintes atribuicoes;

| -exercer as datfividades de fiscalizacdo competente &
administracdo municipal, bem como dos tributos e outras rendas pertinentes a prefeitura
ou a cargo desta, organizando planos de fiscalizacdo e propondo medidas para a sua
fiel execucdo e aperfeicoamento;

Il - organizar o cadastro necessdrio a fiscalizagcdo, propondo a
divisdo do municipio em zonas fiscais;

Il - redlizar diligéncias no curso de suas atividades, lavrando os
competentes autos de infracdo, notificacdes e avaliacdes de imdveis;

IV - proceder, em caso especiais e devidamente autorizados
pelo secretdrio municipal de financas, a arrecadacéo e o recolhimento dos fributos
devidos;

V -receber, examinar e informar os pedidos de inscricdo, baixas
de registros, fransferéncias e reclamacdes e coligir elementos necessdrios para a
atualizagdo dos cadastros;

VI -alocar os recursos humanos de forma a assegurar a
cobertura de todas as zonas fiscais do municipio;

VIt - promover esforcos no senfido de que as afividades de
fiscalizagdo sejam redlizadas de forma integrada, permitindo que cada drea de
fiscalizagdo possa substituir as atividades das demais;

VI - comunicar aos &6rgdos competentes todos os fatos ou
anormalidades de que tenham conhecimento;

IX - desempenhar as demais atribuicdes que lhe sejam proprias e
decorrentes de determinagdo de legislagdo tributdria do municipio e aquelas-solicitadas
pela chefia imediata. T
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SUBSECAO UNICA
Secdo de Cadastro Mobilidrio

Art. 164. A Secdo de Cadastro Mobilidrio compete:

I -coordenar e controlar as atividades da arrecadacdo e
fiscalizacdo do ISSQN e das rendas municipais;

Il -interpretar a legislacdo relativa a tributos mobilicrios nos
aspectos de aplicacdo de aliquotas e enquadramento de atividades;

I - organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao
cadastro, langcamento e arrecadacdo do ISSQN;

IV -executar a atudlizacGo e manutengcdo do cadastro
mobilidrio;

V -determinar a redlizacdo de levantamentos contdbeis junto
aos contribuintes, objetivando salvaguardar os interesses da fazenda municipal;

VI - programar agdes fiscalizadoras;

VIl - emitir os carnés de ISSQN e envid-los aos seus respectivos

destinatdrios;
VIl - orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de suas

obrigacoes;

IX - fazer lancamento de alvards de licenca e demais taxas
municipdais;

X -inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros
individuais dos devedores da Prefeitura, encaminhando as informacdes para
contabiliza¢&o pelo érgdo competente;

Xl - orientar os contribuintes sobre suas obrigagdes fiscais através
de publicacdes de editais e avisos em jornais € campanhas nos meios de comunicacdo;

Xl - informar processos sobre a situacdo fiscal do contribuinte;

Xill - providenciar os cdlculos para o parcelamento da divida

ativa;
XIV - promover a cobranga do parcelamento da divida ativa em

atraso;
XV -promover a expedicdo das certiddes da divida ativa e
envid-las & procuradoria para cobranga executiva;

XVI - expedir certiddes da divida ativa proveniente do ISSQN;

XVl - analisar os pedidos de suspensdo ou cancelamento de

débitos relativos ao ISSQN; 7
&
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XVIIl - prestar informagdes & Procuradoria, sempre que solicitado, a
fim de auxiliar nos processos de execucdes fiscais ou quaisquer outros em que o
Municipio esteja envolvido;

XIX - fazer o controle das declaragdes de operacdes tributdveis;

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

SECAO I
Da Geréncia de Cadastro Imobilidrio

Art. 165. A Geréncia de Cadastro Imobilidrio compete:
| - atualizar o cadastro imobilidrio;

Il -lancar o imposto predial e territorial e as taxas a eles

vinculadas;
il -orientar os contribuintes ao cumprimento de suas

obrigacdes;
IV - fixar os vencimentos do IPTU, fazendo sua divulgacdo;

V -divulgar, através dos meios de comunicagdo de massa, as
datas e prazos para recolhimento dos impostos municipais;

VI - promover campanhas para aumentar a arrecadacdo;
VIl - proceder & cobrangca amigdvel da divida ativa;

VIl -informar os processos referentes & situacdo fiscal dos

conftribuintes;
IX -inscrever na divida ativa e manter atuadlizados os regisiros

individualizados dos devedores da prefeitura, encaminhando as informagdes para
contabilizac&o pelo érgdo competente;

X - proceder & entrega dos carnés de IPTU;

Xl - providenciar os cdlculos para o parcelamento da divida

ativa;
XII - promover a cobranca do parcelamento da divida atfiva em

atraso;
XllI - promover a expedicdo das certiddes da divida ativa e

envid-las & procuradoria para cobranca executiva;

XIV - assinar as certiddes da divida ativa proveniente do IPTU;

XV -analisar os pedidos de suspensdo ou cancelamento de
débitos relativos ao IPTU; g
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XVI - prestar informacdes & Procuradoria, sempre que solicitado, a
fim de auxiliar nos processos de execugdes fiscais ou quaisquer outros em que o
municipio esteja envolvido;

XVII - elaborar relatérios mensais sobre o quanfitativo de débitos
pagos em divida ativa;

XVHI - manter registros dos créditos e tomar providéncias no sentido
de corrigir eventuais distor¢des no langamento da divida ativa;

XIX - efetuar o recadasiramento de confiribuintes;
XX - emitir certiddes de tempo do cadastro imobilidrio;
XXI - averbar imdéveis no cadastro imobilidrio;

XXIl - articular-se com os cartérios de registro de imdveis no sentido
de assegurar que ndo sejam lavrados instrumentos, escrituras, confratos ou termos
judiciais referentes & fransmisséo de bens imdveis de competéncia do municipio;

XX - efetuar os cdiculos de dreas, valores venais e outros
elementos relativos aos imoveis a serem tributados;

XXIV - proceder & baixa dos impostos que tenham sido isentos;
XXV - executar a transferéncia de propriedades iméveis;

XXVI - articular-se com os o6rgdos afins para atualizagdo de
informacdes sobre cadastro de terreno e edificagdes sujeitos aos impostos e taxas de
servicos publicos, lancados com base na propriedade ou ocupagdo de imdveis;

XXVII - efetuar levantamentos, no local, para efeito de langamentos
de tfributos imobiliarios;

XXVIll - elaborar planta de valores e tabela para langamento de
tributos imobilidrios, submetendo-a a aprovag¢do superior;

XXIX - confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia

cadastral; .
XXX - georeferenciar os elementos espaciais do cadasiro

imobilidrio;

XXXI - gerar mapas temdatficos com informagcdes do cadastro
imobiligrio que venha subsidiar a administrac@o municipal em suas atividades de
planejamento e gestdo;

XXXII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes, que lhe forem atribuidas. Qg .
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SECAO il
Da Geréncia de Tesouraria

Art. 166. A Geréncia de Tesouraria compete:

I - efetuar o recebimento da receita proveniente de fributos ou
a qualquer fitulo;

Il -executar o pagamento das despesas, previomente
processadas e autorizadas;

Il - efetuar o recebimento, guarda e conservagdo de valores e
titulos da Prefeitura, devolvendo-os quando devidamente autorizados;

IV - emitir cheques e requisicdo de talondrios para a devida
assinatura do Prefeito com outro representante legal;

V -confrolar rigorosamente os saldos das contas em
estabelecimentos de creéditos movimentados pela Prefeitura;

VIl -promover o recolhimento das importéncias devidas
referentes a encargos da Prefeitura;

VIl - efetuar os langcamentos de escrituracdo do Livro Caixa;

VIl - elaborar  boletim de movimento financeiro  didrio,
encaminhando-o ao Secretdrio Municipal de Finangas;

IX - manter-se em freqUentes contatos com agéncias bancdrias
com a finalidade de acompanhar o desenvolvimento das operagdes que ocorrem enfre
estas e o Municipio;

X - promover um bom fluxo de informagdes gerenciais para o

Secretério Municipal de Financas;

Xl -coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos
financeiros aos diversos érgdos da Prefeitura Municipal, em observéncia a legislacdo
pertinente;

Xll -efetuar a ordem cronoldégica das despesas gquando
regularmente autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;

Xl - coordenar o arquivamento de diversos documentos do
departamento;

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

SECAO IV
Da Geréncia Contdbil

Art. 167. A Geréncia Contdbil compete:

Continua...
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| -redlizar conferéncia, classificagdo e registro contdbil dos
documentos de receita e despesas da prefeiturq;

Il - providenciar a escrituragcdo das liberagdes e prestacdo de
contas de adiantamentos, sob a responsabilidade de servidores;

lll -organizar € manter um sistema de registro destinado ao
conftrole da execugdo orcamentdria;

IV - organizar e manter arquivo da documentacdo contdbil e
dos processos pagos no exercicio atual e anterior;

V - efetuar o registro contdbil dos bens patrimonidais;

VI - coordenar o levantamento da documentagdo relativa aos
balancetes e demonsiracdes contdbeis dentro dos prazos previstos;

VIl - orientar a classificacdo contdbil de receitas e despesas, a
emissdo de empenho e a execucdo da contabilidade;

VIl - supervisionar a escrituragdo sintética e andlitica das
operacdes financeiras e patrimoniais resultantes ou ndo da execugdo orgamentdria em
fodas as suas fases, visando demonstrar a situacdo patrimonial;

IX - providenciar as escrituragdes das liberagdes e prestagcdes de
contas de adiantamentos, sob a responsabilidade de servidores;

X - manter atualizada a contabilidade financeira, orgamentdaria
e patrimonial do municipio de modo a informar permanentemente o andamento dos
programas e projetos municipais, bem como outras operagdes em que infervenha o
municipio; :
Xl - preparar, gerar e conferir os arquivos de meio magnético
para envio ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

Xil -efetuar a andlise dos processos, bem como sud
documentacdo, disponibilizando para o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

Xlll - redlizar o encerramento do exercicio e do balanc¢o geral,
demonstrando as variacdes ocorridas na situacdo patrimonial;

XIV - acompanhar a utilizac@o de todos os usudrios do sistema
informatizado de execucdo orcamentdria e contabilidade publica;

XV - propor mudancas de custos de servigos direcionados ao

sistema contdbil;
XVI -registrar as solicitagcdes efetuadas pelos usudrios do sistema

informatizado de execugd@o orcamentdria e contabilidade publica;

XVIl -acompanhar as mudancas das legislacdes municipais,
estaduais e federais para propor mudangas e/ou adequagdes no sistema informatizado
de execucdo orcamentdria e contabilidade pUbiica; e
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XVIIl - enviar ao Tribunal de Contas, nos prazos estabelecidos, as
prestacdes de contas bimestrais acompanhados dos demonstrativos contdbeis
orcamentdrios e financeiros;

XIX - enviar as prestacdes de contas mensais por meio eletrénico
através do sistema SISAUD;

XX - disponibilizar também via internet as contas nos fermos da lei
de responsabilidade fiscal;

XXI - alimentar o sistema “SIOPS" do Ministério da Saude;
XXIl - controlar o repasse do duodécimo para Camara Municipal;

XXII - acompanhar os limites de gastos com saude, pessod,
servicos de terceiros e nivel de endividamento;

XXIV - elaborar e expedir os relatdrios resumidos da execugdo
orcamentdria e de gestdo fiscal nos termos da lei de responsabilidade fiscal;

XXV - elaborar o anteprojeto de lei de diretrizes orcamentdrias;

XXVl - controlar despesa com pessoal, educagcdo e sagde,
observando se as mesmas estdo de acordo com os indices estabelecidos pela Lei de
Diretrizes Orcamentdrias e a Lei de Responsabilidade Fiscal;

XXVII - controlar o comportamento das principais despesas com o
objetivo de organizar o gasto nos limites da capacidade projetada e de raciondlizar as
despesas de custeio;

XXVHI - conferir a classificacdio das despesas orcamentdrias
previamente ao seu empenho;

XXIX - efetuar o lancamento dos decretos de suplementacdo e
anulagdio das dotacdes orcamentdrias;

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

SUBSECAO |
Secdo de Contratos

Art. 168. A Secdo de Confratos compete:

| - planejar e manter o sistema de informacdes e controle de

contratos; ,

il - redigir os contratos para aquisicdo de bens e servicos e seus
respectivos aditivos, concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos,
orgamentdrios, financeiros e operacionais, observando a legislacdo em vigor e os
interesses do Municipio; =7
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lll -acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a drea
requisitante, a execugdo dos contratos e seus respectivos aditivos;

IV -registrar as ocorréncias decorrentes da execugdo dos
confratos e seus aditivos;

V -avdliar e propor modificacdes nos contrafos, introduzindo
correcdes que se fizerem necessdrias para melhorar a qualidade e produtividade da

coniratacdo;
VI -redigir o texto final de contratos, acordos, convénios e

gjustes em que a administracdo municipal seja parte, relativos & negociacdo de
financiamentos e repasses para obras, servicos e bens;

Vil - elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios,
No menor prazo possivel, apds o encerramento dos mesmos;

VI - elaborar e enviar para publicacdo os resumos de confratos e
convénios de acordo com d lei vigente;

IX - acompanhar nos didrios oficiais a legislacdo e publicacdes
relativas aos contratos e convénios;

X -controlar a numeragcdo dos confratos e fiscalizar
formalmente os prazos e valores em conjunto com a drea requisitada responsével pela
execucdo dos contratos e de seus respectivos aditivos;

Xl - denunciar a extincdo de prazo, caso fortuito ou forca maior,
para prorrogacdo de contrato;

Xli - manter a atudlizacdo no sistema dos dados dos contratos e
licitagcdes para cumprimento das exigéncias do Tribunal de Contas;

Xl - prover a drea de almoxarifado das informagdes necessdrias
ao recebimento de material;

X1V - elaborar o calenddrio periddico de compras;

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

SUBSECAOQ II
Secdo de Convénios

Art. 169. A secdo de Convénios compete:

I -montar um sistema de controle e acompanhamento de

convénios;

Il - acompanhar e controlar a execucdo fisico-financeira dos
convénios;

Il - elaborar e executar a prestacdo de conta dos convénios;
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IV -informar ds unidades administrativas as irregularidades no
cumprimento de contratos de convénios ou ajustes;

V -monitorar todo processo de execucdo do convénio,
especificamente, no que se refere ao envio da prestacdo de contas na data
estabelecida, a fim de evitar a inadimpléncia do municipio junto aos érgdos de conirole

estadual e federal;
VI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de

suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

SUBSECAO Ill
Da Secdo de Controle e Arquivo Contdbil

Art. 170. A Secdo de Controle e Arquivo Contdbil compete:

I-montar um sistema de conftrole de arquivo e
acompanhamento de processos;

Il - conferir os documentos pertinentes aos processos para
posterior arquivamento;

lll - organizar e manter arquivo da documentagdo contdbil e
dos processos pagos No exercicio atual e anterior;

IV -implementar acdes preventivas que assegure a correta
utilizacdo dos processos arquivados;

V - confrolar, através de mecanismo interno, a tramitacdo de
processos arquivados, quando solicitado;

VI -desarquivar  processos atendendo a solicitacdo do

coordenador contdbil;
VIl -receber e conferir os processos para arquivamento;

VIl - preparar a microfimagem de documentos e/ou envia-los ao
arguivo publico nos termos da tabela de temporalidade de documentos;

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

SECAO V
Geréncia de Execugdo Orcamentdria

Art. 171. A Geréncia de Execuc@o Orcamentdria compete:

| -acompanhar a execucdio orcamentdria e financeira dos | \\!

recursos & disposicdio das secretarias, maniendo o Secretdrio de Financas mformodo
sobre a situagdo dos programas e projetos previstos no orcamenio global;
Continva...
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Il -coordenar o processo de liberacdo de recursos e
suplementac¢do financeira visando adequar a programacdo & disponibilidade
orcamentdria e financeirag;

I - controlar a execucdo orcamentaria em nivel operacional;

IV -elaborar mensaimente, demonstrativos referentes  ds
despesas empenhadas;

V - acompanhar a movimentacdo de dotagdes orcamentdrias,
assim como de fundos especiais;

VI - proceder o cadastro e controle das contas processadas por
conta de créditos ou dotacdes orcamentdrias;

VIl - controlar o empenho prévio da despesa e a anulacdo de
empenhos realizados pelos 6rgdos préprios das Secretarias Municipais, verificando a
correta utilizagdo das dotacdes orcamentdrias e dos créditos abertos;

VIlIl - emitir notas de empenho e de anulacdo de empenho na

forma prevista em lei;
IX - promover o enquadramento e suplementacdo de dotacdes;

X -emitir relatdérios periddicos de controle da execucdo
orcamentdria de forma detalhada;

Xl - efetuar lancamentos dos decretos de suplementacdo e
anulacdo das dotacdes orcamentdrics;

Xl - normatizar, revisar e atualizar as classificacdes orcamentdarias
do orcamento municipal;

Xl - acompanhar e monitorar a aplicagcdo das normas de
responsabilidade fiscal e funcional do orcamento;

XIV - coordenar as atividades de elaboracdo da proposta
orcamentdria anual, do plano de investimentos e da lei de diretrizes orcamentdrias;

XV -coordenar e acompanhar as alteragdes na legislacdo
tributdria municipal;

XVI - elaborar relatdrio das atividades desenvolvidas, bem como
relatdrio consolidado da execugdo orgamentdria, encaminhando ao Secretdrio e ao
Prefeito para apreciacdo;

XVII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.
SECAOQ VI
Da Geréncia de licitacdes e Compras

Art. 172 - A Geréncia de licitacdes e Compras compete: v
Continua...
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| - planejar e confrolar as atividades de licitacdes, pesquisa de
mercado e compras da Prefeitura;

I -coordenar e controlar as solicitagcdes de aquisicdes e
contratagdes de bens e servicos;

ll - avdliar e assessorar na elaboracdo das especificacdes sobre
compra de materiais ou contratacdo de servicos a serem licitados;

IV -receber os processos das unidades administrativas contendo
especificacdes sobre compra de materiais ou confratacdo de servicos a serem licitados;

V -manter arquivo de processos licitatérios, dispensa de
licitagdo e processo de pagamento ndo concluido, aplicando prazo estabelecido na
tabela de temporalidade;

VI - promover a readlizagdo dos procedimentos licitatdrios em
suas diversas modalidades para obras, compra de materiais e equipamentos, e
execugdo de servicos necessdrios Qs atividades da adminisfracdo municipal, em
obediéncia d legislacdo vigente;

VIl -acompanhar e andlisar o desempenho dos fornecedores,
em conjunto com a drea afim, registrando os fatos ocorridos nas operacdes comerciais;

VIl - preparar e publicar os editais de tomada de preco e
concorréncia pUblica e todos os demais documentos sujeitos a publicacdo;

IX - promover as negociagdes técnicas comerciais pertinentes
em fodos os processos de compras de bens e servicos tendo como referencial as
previsdes orcamentdrias e aprovacdo do relatdrio final de negociacdo;

X -gerenciar o processo de notificagcdo a fornecedores
infratores em relagdo as condigdes confratuais estabelecidas, sugerindo, afravés de
pareceres, o fipo de pendlidade;

Xl -organizar o cadastro de fornecedores de materiais de
Consumo e permanente e de servicos;

Xll - efetuar inscricdo, avaliagdo, habilitacdo, registro e
divulgag¢do dos fornecedores de bens e servicos;

XHI - manter atudlizados os dados cadasirais dos fornecedores;

XIV - desenvolver outras atividades correlatas.

Continua...
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CAPITULO 1l
Secretaria Municipal de Turismo

Art. 173. A Secretaria Municipal de Turismo € um &rgdo
direfamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem por finalidade desenvolver o
turismo como uma atividade econdmica sustentavel com papel relevante na geragdo
de empregos e divisas, proporcionando a inclusdo social, além de executar a polifica
municipal para o setor em conjunto com as diversas Secretarias Municipais e érgdos afins
na elaboragdo e execucdo de planos e projetos que garantam a melhoria da infra-
estrutura, a qualidade dos servicos prestados e a promocgdo turistica do Municipio.

SECAO |
Geréncia de Programas de Desenvolvimento do Turismo

Art. 174. A Geréncia de Programas de Desenvolvimento do
Turismo, compete:

| - subsidiar a formulagcdo dos planos, programas e agdes
destinados ao desenvolvimento e fortalecimento do turismo municipal;

Il - subsidiar a formulacdo e acompanhar os programas de
desenvolvimento regional do turismo e a promocdo do apoio técnico, institucional e
financeiro necessario ao fortalecimento do turismo municipal;

il - supsidiar o desenvolvimento de planos, projetos e acodes
para a captacdo e estimulo aos investimentos privados para o Municipio;

IV - promover a cooperagdo e a articulagcdo dos instfrumenios da
administrag&o Publica para financiamento, apoio e promog¢do da atividade furistica;

V -regulamentar e apoiar a certificagcdo das atividades,
empreendimentos e equipamentos dos prestadores de servicos e fixar os critérios de
avdliacdo dos organismos de certificacdo para a atividade no Municipio;

VI - apoiar a qudlificacdo profissional e a melhoria da qualidade
da prestacdo de servicos para o turista;

VIl - apoiar a diversificacdo da oferta turistica, mediante o
incentivo & produ¢do associada ao turismo;

VIl - propor diretrizes e prioridades para a aplicacdo do Fundo de
Desenvolvimento do Turismo do Municipio- FUNDETUR; :

IX - propor aproveitomento ou melthoria de recantos do
Municipio que possam confribuir para o fomento do turismo, dando énfase ao Sitio
Histérico, Rio Cricaré e Praias;

X - adotar acdes voltadas ao turismo sustentavel, disseminado \ il

pela organizacdo Mundial do Turismo;

Y
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Xl - elaborar projetos turisticos que visem viabilizar recursos para
empreendimentos do Municipio no &mbito do Prodetur Nordeste |I;

Xl - defender e valorizar os elementos da natureza do Municipio,
das fradigcdes, costumes e o estimulo as manifestacdes que possam constituir-se em
atracdes turisticas;

Xl - executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

SECAO Il
Sec¢do de Projetos

Art. 175. A Secéo de Projetos compete: .

1 - coordenar a elaboracdo e avaliacdo do plane municipal do

turismo;
Il -reqlizar estudos, pesquisas, andlises e levantamentio de

dados e indicadores necessdrios & formulagdo, implementacdo e avaliagcdo da politica

municipal de turismo;
Hi - participacdo nos eventos de interesse do turismo municipal,

realizando ag¢des institucionais programdaticas na drea de sua competéncia;

IV -implementar atividades de monitoramento e avalia¢cdo da
politica municipal de turismo, através de sistemas e redes de informagdes setoriais,

técnicas e politicas;
V - coordenar, acompanhar, supervisionar e articular politicas,

planos, programas, projetos e acdes para a estruturacdo e diversificacdo da oferta

turistica;
VI -subsidiar a formulagcdo e o gerenciamento de politicas,

programas e projetos para o ordenamento e desenvolvimento do turismo e de seus
segmentos no Municipio, promovendo a insercdo da temdtica social, ambiental e

cultural;
VIl - planejar, elaborar e coordenar a execugdo de projetos,

estudos, pesquisas e levantamentos de dados necessdrios & formacdo e ao
funcionamento do sistema de turismo;

VIll - apresentar sugestdes de projetos para o desenvolvimento do
setor turistico do Municipio;

IX -subsidiar a elaboracdo de zoneamento turistico do
Municipio, com indicagdes de dreas consideradas de interesse para a exploracdo de
atividades vinculadas ao turismo, mantendo estas informacdes atualizadas e disponiveis
para investimentos publicos ou privados;

X - executar projetos que viabilizem a inclusdo do Municipio e
eventos da drea turistica tais como congressos, convengdes, semindrios, feiras, encontros
e outros eventos de interesse do Municipio; ")
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Xl -fazer a estimativa dos custos de eventos turisticos que o
Municipio tenha interesse em promover ou participar;

Xll - estabelecer € manter permanente conitato com orgé&os
oficiais de turismo, publico ou privado com o objetivo de manter a Secretaria atualizada
quanto aos planos, programas e normas de turismo vigentes;

Xl - executar outfras atividades correlatas, inerenfes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

SECAO il
Secdo de Capacitacdo em Turismo

Art. 176. A Secdo de Capacitacdo em Turismo, compete:

| - formatar, implementar e apoiar os planos, programas e
acdes voltadas ao desenvolvimento da producdo artesanal e demais produtos

associados ao furismo;
Il -coordenar as aqcdes voltadas para promocdo e

comercializacdo da producdo artesanal e demais produtos associados ao turismo;

lil - formatar e implementar os programas e agdes voltadas ao
desenvolvimento da qudlificacéo e certificacdo de profissionais, de equipamentos e

servicos turisticos;
IV - coordenar as agdes voltadas a qudlificacdo profissional e a

melhoria da qualidade dos servicos prestados ao turista;

V - desenvolver, implementar e apoiar projetos estruturantes em
regides alvo de novos investimentos furisticos, geradores de impactos econdmicos e

sociais.
VI - arficular, apoiar e acompanhar a promogdo de apoio

técnico, institucional e financeiro necessdrios nos nucleos com potencial turistico;

VIl - coordenar a formulac@o, apoiar e acompanhar os planos,
programas e agdes voltadas para geracdo de novas alternativas de desenvolvimento
local com base nos segmentos turisticos e sua cadeia produtiva;

VIl - articular com os demais &rgdos e enfidades da
Administracdo Municipal, Estadual, Federal, do setor produtivo, programas, projetos e
agdes que tenham interface com a Secretaria Municipal de Turismo.

IX - coordenar, apoiar e acompanhar o desenvolvimento junto
as instituicdes financeiras de linhas de crédito para as empresas da cadeia produtiva do

turismo;
X - propor convénios ou contratos a serem celebrados com

bancos de desenvolvimento e de investimento, e com as demais instituicdes financeiras;

A

Continuag...




128

=2

PREFEITURA MUNlCIi’AL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continvacdo da Lei Municipal n°. 514/2006.

Xl - executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom

funcionamento e desempenho das atribuicdes da secéio e aquelas solicitadas pela

chefia imediata.

SECAO IV

Da Geréncia de Promocgdo, Eventos e Marketing

Art. 177. A Geréncia de Promoc&o, Eventos e Marketing

compete as seguintes atribuicdes:

| - providenciar a elaboracdo e acompanhar a execucdo de

calenddrio anual de eventos turisticos;

ii - manter-se permanentemente informada e agendar todos os

eventos turisticos de dmbito regional, nacional e internacional, visando & participacdo
direta ou indireta de acordo com os objetivos da Administrac&o Municipal;

lil - organizar e manter atualizado em arquivo o cadastro de

promotoras de eventos, operadoras turisticas, agéncias de viagens, meios de
hospedagem, bares, restaurantes, boates, camping, clubes, coldnias de férias, locadoras
de veiculos, transportadoras aéreas, terrestres e maritimas, associagdes, sindicatos e
demudais prestadores de servicos turisticos sediados no Municipio;

IV - propor, apoiar, planejar, coordenar e acompanhar as agoes

e projetos de promocdo, eventos e marketing do turismo municipal ho mercado

nacional;

V - organizar e manter atualizada a relacdo de pessoas fisicas e

juridicas que possam constituir como potenciais patrocinadores de eventos, com
manutencdo periddica de contatos;

VI - apoiar, planejar, coordenar e acompanhar os programas de

promoc¢do e divulgacdo de eventos e de produtos turisticos ou associados do Municipio

no mercado nacional;

VIl - avaliar atrativos locais e providenciar a elaboracdo de

manual de informagdes turisticas;

furisticos do Municipio;

no Municipio;
Municipio;
servicos turisticos;
do Municipio;

Continua...

VIl - elaborar e fazer cumprir o calenddrio anual de eventos

IX - incentivar o turismo receptivo no Municipio;

X - propor a redlizagdo de semindrios, congressos € encontros
XI - promover a instalac@o de postos de informacdes turisticas do
Xll -inferagir com iniciativa privada para a divulgaco dos

Xlll - desenvolver campanhas promocionais do potencial turistico

>
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XIV - executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

SUBSECAO |
Da Se¢do de Divulgagdo

Art.178. A Secdo de Divulgacdo compete:

I -acompanhar a execugdo de calenddrio anual de eventos
turisticos;

Il - promover a divulgacdo de eventos turisticos do Municipio;

Ill - desenvolver campanhas publicitdrias, com vistas & projecdo
do Municipio no &mbito nacional e internacional;

IV - providenciar a selecdo e o arquivamento de noticias,
publicacdes, fotogrdfias, slides, matérias, filmes e outros sobre o Municipio;

V - providenciar a confec¢do e a divulgacdo de mapas, roteiros
e outros tipos de informagdes turisticas do Municipio;

VI - identificar os acessos & cidade;

VIl - executar os programas de atendimento e recep¢do a grupo
de turistas e visitantes no Municipio;

VIl - propor a instalagdo de postos de informagdes turisticas do
Municipio;

IX - impulsionar agdes que visem & integracdo das atividades do
setor de turismo com a regio geo-turistica do Municipio, compreendendo destinos,
roteiros e atividades turisticas dos Municipios vizihhos de caracteristicas turisticas
conjuntas;

X - executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuigcdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

SUBSECAO I
Da Sec¢do de Producgdo de Eventos

Art.179. A Secdo de Producdio de Eventos compete:
| - desenvolver o turismo por meio de promocdes e eventos de
nivel regional e nacional;

Il -incentivar a realizacdo de feiras, congressos, convencdes e
exposicoes;

Il - promover os eventos de turismo junto aos agentes,turistices;
\

P
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IV - efetuar periodicamente pesquisas sobre o fluxo, a qualidade
dos afrativos e os servigos furisticos;

V - organizar reuniées com representantes de entfidades locais e
agentes de viagem visando discutir e colher sugestdes para o incremento do turismo no
Municipio, apoiar e viabilizar projetos e eventos;

VI - executar outras atividades correlatas, inerentes ao bom
funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

SUBSECAO I
Secdo de Controle Administrativo

Art. 180. Compete a Secdo de Conirole Administrativo as
seguintes atribuicdes:

| - redigir e expedir as correspondéncias da Secretaria;

Il - participar da elaboracdo e redagdo do relatdrio anual das
atividades desenvolvidas pela Secretaria para encaminhamento aos érgdos afins;

il - participar da  elaboragdo e redagdo da proposta
orcamentdria anual da Secretaria;

IV -registrar e confrolar todo o expediente da Secretaria,
mantendo o protocolo atualizado;

V -confrolar a lotacdo e movimentagdo dos servidores da

Secretaria;
VI - controlar a concessdo de férias, licenca, afastamento e

outros dos servidores;
VIl - elaborar escala de férias dos servidores da Secretariq;

VIHI - divulgar, no dmbito da Secretaria, os atos no Executivo
Municipal de interesse da dreq;

IX -redlizar, em conjunto com a drea afim, levantamento da
necessidade de reforma, ampliacdo e instalagdes da Secretaria e encaminhar ao érg&o
competente;

X - desempenhar outras atividades correlatas as suas afribuicoes
e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Continua...
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CAPITULO IV

Secretaria Municipal de Agricultura, Aquicultura, Abastecimento e Pesca

Art. 181. A Secretaria Municipal de Agriculiura, AgUicultura,

Abastecimento e Pesca é um érgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo e
tem por findlidade elaborar programas, projetos e atividades relacionadas com o
fomento & agropecudria, aqUiculiura e abastecimento, bem como promover a adogdo
dos principios de desenvolvimento sustentdvel do Municipio, desenvolvendo suas
atribuicdes afravés das geréncias, nicleos e setores que lhes sdo subordinados.

rural do Municipio;

SECAOI
Geréncia de Desenvolvimento Rural

Art. 182. A Geréncia de Desenvolvimento Rural compete:
I - promover levantamento das necessidades da populagdo

li -despertar o senso de participacdo e cooperagdo da

populagdo rural do Municipio;

lli - promover a integragcdo das atividades rurais existentes com

0s programas e projetos elaborados pelas Secretarias Municipais;

IV - planejar e organizar, em conjunto com as Secretarias afins, a

implantacdo de hortos, hortas e pomares com a participagéo das comunidades;

V -elaborar projetos em conjunto com 6rgdos federais e

estaduais, com vistas & captaco de recursos objetivando a melhoria de producdo do
Municipio e buscando oportunidades de desenvolvimento sustentével, sobretudo no que
se refere aos aspectos ambientais;

VI - participar de decisdes que envolvam a drea rurdl;

VIl - desenvolver programas € projetos visando atendimento

satisfatdrio e igualitdrio, em todo territdrio rural do Municipio;

VIIl - buscar recursos para a manutencdo da estrutura fisica e

funcionamento do agro negdcio no Municipio;

IX - promover reunides setoricis para que, de posse das

informacdes levantadas, elaborar planejamento pautado na redlidade e necessidade
das comunidades envolvidas;

potencialidades efetivas das atividades de plSClcuI’ruro e pesca, em parceria com a |

X -redlizar um balango hidrico para avaliar € mensurar as

Secretaria de Meio Ambiente;

Xl - criar, em parceria com as entidades publicas e privadas de

fomento e incentivos e financiamentos, programa especifico de desenvolvnmem‘o da

aqUicultura;
Continua...
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Xl - promover reunides periddicas com o Conselho Municipal de
Desenvolvimento Rural Sustentdvel, com vistas & elaboracdo de programas que tenham
por finalidade o aumento da produtividade, geracdo de emprego e renda no setor e
diminuic@o do éxodo rural;

Xl - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das
funcdes, que lhes forem atribuidas.

SUBSECAO |
Sec¢do de Infra-Estrutura

Art. 183. Compete & Secdo de Infra-Estrutura as seguintes
atribuicdes:
I -levantar, em todo o Municipio, através da lideranca rural, as
necessidades para a construcdio e implantacdo de infra-estrutura bdsica, objetivando a
expansdo da fronteira agricolq;

Il - levantar, por comunidade rural, a necessidade de execugdo
de obras e servicos a serem realizados em parceria com o produtor;

lll - executar obras e servicos obedecendo a legislagcdo vigente
no que diz respeito a utilizacdo dos recursos naturais;

IV - levantar e mapear todas as estradas vicinais e secunddrias
ndo pavimentadas do Municipio, que precisem de manutengdo periddica, identificando
os pontos criticos e frdgeis das mesmas;

V - monitorar, através de contatos com liderangas comunitdrias
rurais e visitas locais, o estado de conservacdo de cada estrada vicinal mapeada,
objetivando manter um aito grau de satisfacdo dos usudrios;

VI - elaborar um calenddrio de atendimento satisfatério e
igudlitério para a Patrutha Agricola Mecanizada, com cobertura proporcional em todo o
Municipio;

VIl - manter relatério mensal atuadlizado de todas as atividades
desenvolvidas, com a findlidade de prestar contas & sociedade dos resultados
alcancados comparando-os com as metas propostas;

VIl - identificar as necessidades de freinamento para os servidores
da dreaq, visando minimizar as perdas e gastos e maximizar os resultados;

IX -redlizar reunides com as comunidades rurais objetivando
uma avaliogdo das atividades executadas, bem como definir a programacdo conforme
calenddrio de atendimento das préoximas atividades;

X -zelar pelas mdaquinas e equipamentos, obedecendo a
programacdo para a realizagéo de manutencdo periddica, objetivando uma maior vida
util;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicdes

e aquelas determinadas pela chefia imediata. @ffﬁ/

Continua...
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SUBSEGCAO Il
Da Sec¢do de Extensdo Rural

Art. 184. Compete & Sec¢do de Extensdo Rural as seguintes
atribuicoes:

I -manter uma estreita relacio com os érgdos estaduaqis e
federais atuantes no Municipio, visando compartiihar os planejamentos e buscando
somar esfor¢os para alavancar ainda mais o desenvolvimento sécio-econdmico no
campo;

Il - promover uma inter-relacdo entre os técnicos da Prefeitura
Municipal e o Instituto Capixaba de Pesquisa e Extensdo Rural — INCAPER, com o objetivo
de prestar ao produtor rural uma melhor assisténcia técnica, difundindo no campo as
tecnologias mais modernas e de alcance de todos;

I - redlizar, conjuntamente com a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e o Instituto de Defesa Agropecudria e Florestal — IDAF, acdes visando o
desenvolvimento da Agropecudria, focando a preservagcdo dos remanescentes florestais
como fator indispensavel no desenvolvimento sustentdvel da propriedade rural;

IV -redlizar, em conjunto com o Instituto Nacional de
Colonizag@o e Reforma Agrdria — INCRA, estudos da situagcdo fundidria do Municipio,
mapeando e discriminando a ocupacdo, visando subsidiar o Poder Publico no
planejamento e na tomada de decisdes;

V - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicdes
e aquelas determinadas pela Chefia imediata.

SECAO I
Geréncia de Agro-Negécios

Art. 185. Compete ad Geréncia de Agro-Negdcios:

| - oferecer suporte técnico e logistico aos produtores para a
implantag¢do de projetos de Agro-Negdcios;

Il - promover a capacitagdo do produtor rural, com vistas &
implementacdo de Agro-Negdcios;

Il - realizar cursos objetivando um aproveitamento da producdo
imprépria para a comercializacdo, criando fontes alternativas de alimentacdo e renda
para o produtor rural;

IV - contribuir com pesquisas, .estudos e projetos para induzir
atividades econdmicas mediante assisténcia técnica e outras formas de estimulo ao
produtor rural, visando & implantagcdo ou ampliagcdo de Agro-Negdcios;

V - promover intersetoriedade dos diversos 6rgdos municipais,
estaduais e federais para o desempenho de agdes visando o desenvolvimento_sécio-
£ m&\

econdmico das comunidades rurais;

Continva... A
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VI - manter cadastro atualizado das atividades ligadas ao Agro-
Negdcios, para fins de monitoramento, apoio, divulgacdo e promo¢do dos produtos e
servicos;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicoes
e aqguelas determinadas pela Chefia imediata.

SUBSECAO |
Da Secdo de Agro-Negbcios

Art. 186. Compete & Sec¢do de Agro-Negdcios:

| - desenvolver e oferecer ao produtor rural a certificac@o de
quadlidade de produto, através do selo de gualidade;

ll -orientar o produtor quanto as questdes de normas,

seguranca e qualidade;
Hl - redlizar cursos objetivando um aproveitamento da produgdo

imprépria para a comercializagcdo, criando fontes alternativas de alimentagdo e renda

para o produtor rural;
IV - contribuir com pesquisas, estudos e projetos para induzir

atividades econdmicas mediante assisténcia técnica e outras formas de estimulo ao
produtor rural, visando & implantacdo ou ampliagc@o de Agro-Negdcios;

V - promover intersetoriedade dos diversos 6rgdos municipais,
estaduais e federais para o desempenho de agdes visando o desenvolvimento sécio-
econdmico das comunidades rurais;

VI - manter cadastro atualizado das atividades ligadas ao Agro-
Negodcios, para fins de monitoramento, apoio, divulgacdo e promog&o dos produtos e

servicos;
VIl - oferecer suporte técnico e logistico aos produtores para a

implantag¢&o de projetos de Agro-Negdcios;

VIl - promover a capacitagdo do produtor rural, com vistas &
implementacdo de Agro-Negdcios;

IX - desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicdes
e aquelas determinadas pela Chefia imediata.

CAPITULO V
Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Art. 187. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente é um érgéiof”
diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem como objetivo estruturar
coordenar, controlar e executar a Politica Municipal de Meio Ambiente no Municipio.

Continva...
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SECAO|I
Da Geréncia de Controle e Qualidade Ambiental

Art. 188. A Geréncia de Confrole e Quadlidade Ambiental,
compete o desempenho das seguintes atividades:

I - solicitar, quando necessdrio, a realizagéo de estudos prévios
de impacto ambiental e o relatério final de impacto ambiental s empresas a serem
instaladas, duplicadas ou ampliadas no Municipio que desenvolvam atividades
poluidoras e/ou potencialmente poluidoras, de qualquer espécie;

Il -anadlisar e emifir parecer favordvel efou contrario ao
licenciamento e expedicdo de condicionantes e prazos a serem cumpridos a todas as
atividades poluidoras e/ou potencialmente poluidoras, de qualquer espécie, a serem
instaladas, duplicadas ou ampliadas e as j& instaladas no Municipio, estando ou n&o em
funcionamento, cumprindo a legislacdo vigente;

lll - colaborar na estruturagdo da legislagcdo municipal de meio
ambiente;

IV - elaborar normas, critérios, padrdes técnicos, bem como
normas relativas ao uso e manejo de recursos ambientais, naturais ou ndo, adequando-
os permanentemente em face da lei e de inovagdes tecnoldgicas, com o objetivo de
preparar o Executivo para sua aufonomia frente ao Sistema Ambiental implantado no

Estado;
V -exigir o EIA/RIMA, projeto de recuperagdo da drea

degradada e autorizagdes estadual e federal para licenciamento de construgcdo,
instalacdo, operacdo e ampliacdo das empresas de exploracdo de jazidas das
subst@ncias minerais;

VI - solicitar, coordenar e redlizar auditorias ambientais nos meios
bidticos, abidticos e sdcio-econdmicos, objetivando a inspecdo, andiise e avaliacdo
sistemdtica das condicdes gerais e especificas de funcionamento de atividades ou
desenvolvimento de obras e causadores de impacto ambiental, encaminhando aos
érgdios competentes para as medidas legais quanto & reparacdo dos danos ambientais;

VIl - proceder ao levantamento das atividades e/ou agdes
potencialmente poluidoras do Municipio, para atualizacdo do banco de dados;

VI - fiscalizar, controlar e combater as atividades e
empreendimentos poluidores e/ou potencialmente poluidores do Municipio;

IX - verificar os niveis efetivos ou potenciais de poluicdo e
degradacdo ambiental provocados pelas atividades ou obras auditadas;

X - examinar a politica ambiental adotada pelas empresas;

Xl -analisar e fiscalizar as condicdes de operacdo e de
manutencdo dos equipamentos e sistemas de confrole das fontes poluidoras e

degradadoras;
Xll - avaliar os impactos sobre o meio ambiente causados

obras ou atividades auditadas; )
Continua...

por




136

PREFEITURA MUNICIi’AL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacGo da Lei Municipal n°. 514/2006.

Xl - identificar riscos de provdveis acidentes e de emissdes
continuas que possam afetar, direta ou indiretamente, a salude da populacdo residente
na drea de influéncia;

XIV - andalisar e fiscalizar as medidas adotadas para a correcdo de
n&o conformidades legais detectadas em auditorias ambientais anteriores, tendo como
objetivo a preservacdo do meio ambiente e a sadia qualidade de vida;

XV - coordenar, controlar e fiscalizar a exploracdo dos recursos
naturais do Municipio;

XVI - subsidiar medidas preventivas e agdes emergenciais em
casos de acidentes ou episddios criticos de poluicdo;

XVIi - implantar, coordenar e subsidiar unidades de conservagdo
em dreas de interesse social, econdmico e ecoldgico do Municipio;

XVIIl - manter atualizado o banco de dados da fauna e flora do
Municipio, bem como as unidades de conservacdo;

XiX - conservar e preservar a fauna e a flora local, bem como
desenvolver atitudes de controle e fiscalizagdo da caga, pesca e desmatamento que
ndo tfenham autorizacdo especifica dos érgdos federal, estaduais e municipais;

XX - elaborar normas e padrdes referentes & qualidade do ar, das
dguas e dos solos e a protecdo da flora e fauna;

XXl - promover o desenvolvimento de normas e padrdes de
poluicdo sonora;

XX - prestar assisténcia e colaborar com as entidades estaduais e
municipais responsdveis pela emissdo e pelo cumprimento dos padrdes de qualidade
ambiental;

by

XXl -elaborar normas e padrdes relativos 4 producdo,
estocagem, tfransporte, comercializacdo e emprego de técnicas, métodos e substé@ncias
que comportem risco para a vida, a qudlidade de vida € 0 ambiente;

XXIV - monitorar a qualidade ambiental e o estado dos recursos da
fauna e flora;

XXV -readlizar diagndstico e relatério sobre qualidade ambiental e
dos recursos naturais do Municipio;

XXVI - estabelecer uma sistemdtica de prevencdo e atuacdo em
casos de emergéncia, no que tange das substéncias tdxicas;

XXVl - avaliar a aplicagdo da gestdo integrada da qualidade
ambiental, especialmente o gerenciamento de bacias hidrogrdficas, o planejamento

ambiental em sistemas urbanos, agro-ecossistemas e sistemas naturais sobre pressdo d/

ocupacdo humang; Ak
Continua... W
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XXVII - desempenhar outras atividades correlatas e  aquelas
determinadas pela chefia imediata, respeitada a legislagdo em vigor.

SUBSECAO |
Da Secdo de Licenciamento Ambiental

Art. 189. A Secdo de licenciamenio Ambiental, compete o
desempenho das seguintes atividades:

| -readlizar os procedimentos legais necessdrios, para fins de
licenciamento ambiental das atividades a serem instaladas no Municipio;

Il - analisar, em conjunto com a Geréncia de Conirole e
Qualidade Ambiental, e emitir parecer favoravel e/ou contrdric ao licenciamento e
expedicdo de condicionantes e prazos a serem cumpridos a todas as atividades
poluidoras e/ou potencialmente poluidoras, de qualquer espécie, a serem instaladas,
duplicadas ou ampliadas e as j& instaladas no Municipio, estando ou ndo em
funcionamento, cumprindo a legislacdo vigente;

Il - realizar auditorias ambientais nos meios bidticos, abidticos e
sécio-econdbmicos, objetivando a inspecdio, andlise e avaliagdo sistemdtica das
condicdes gerais e especificas de funcionamento de atividades ou desenvolvimento de
obras e causadores de impacto ambiental, encaminhando aos érgdos competentes
para as medidas legais quanto & reparacdo dos danos ambientais;

IV - proceder levantamenfo das atividades e/ou acgdes
potencialmente poluidoras do Municipio para atualizagdo do banco de dados;

V -verificar os niveis efetivos ou potenciais de poluicdo e
degradacdo ambiental provocados pelas atividades ou obras auditadas;

VI - examinar a politica ambiental adotada pelas empresas;

VIl - andlisar as condigdes de operacdo e de manutengdo dos
equipamentos e sistemas de controle das fontes poluidoras e degradadoras;

VIl - avaliar e emitir relatdrio dos impactos sobre o meio ambiente
causados por obras ou atividades auditadas;

IX - identificar riscos de provdveis acidentes e de emissdes
continuas, que possam afetar direta ou indiretamente a salde da populacdo residente
na drea de influéncia e emitir parecer técnico para as medidas mitigadoras;

X -andlisar as medidas adotadas para a correcdo de ndo .
conformidades legais detectadas em audiforias ambientais anteriores, emitindo relatdrios
técnicos tendo em vista a preservacdo do meio ambiente e a sadia qualidade de vida;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas e J,Qquel/os/

determinadas pela chefia imediata, respeitada a legislacdo em vigor. T
Continua... . / ‘
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SUBSECAO Il
e Da Secdo de Normas Técnicas e Recursos Naturais

- Art. 190. A Secdo de Normas Técnicas e Recursos Naturais,
k= compete o desempenho das seguintes atividades:

| -elaborar normas, par@metros e padrdes referentes a
, qualidade do ar, das dguas e dos solos e a protecdo da flora e fauna, em consondncia
com a legislagcdo estadual e federal;

Il - promover o desenvolvimento de normas e padrdes de
poluicdo sonora;

I - elaborar normas e padrdées de qualidade ambiental;

IV -elaborar normas e padrdes relativos &  produgdo,
- estocagem, transporte, comercializacdo e emprego de técnicas, métodos e substéncias
_ gue comportem risco para a vida, a qualidade de vida e o ambiente;

V -redlizar diagndéstico e relatdrio sobre a qualidade das normas
- e padrdes técnicos ambientais vigentes, e emitir parecer quanto & necessidade de
- alteracdo;

VI - estabelecer critérios para prevencdo e atuacdo em casos
de emergéncia no que tange as substancias toxicas;

VIl - elaborar normas e procedimentos técnicos necessarios a
aplicacdo da gestdo integrada da qualidade ambiental, especialmente o
gerenciamento de bacias hidrogrdficas, o planejamento ambiental em sistemas urbanos,
— agro-ecossistemas e sistemas naturais sob pressdo da ocupagdo humang;

VIII - definir normas e propor alteracdes e metodologias para o
processo de licenciamento ambiental do Municipio;

IX -gerar e manter atualizado processos e instrumentos de
cadastro, registro e licenciamento de produtos, afividades e processos efetiva e
. potencialmente poluidoras ou causadoras de impacto ambiental, bem como das que
~ utilizam recursos naturais;

X -executar a implantacdo de medidas para proteger e
preservar os ecossistemas naturais;

- Xl -fornecer dados atuadlizados, para subsidiar a drea
competente na atualizagc&o do cadastro de informacgdes dos recursos naturais existentes
no Municipio;

- Xll -proceder o levantamento das espécies faunisticas e
floristicas e o diagndstico dos ecossistemas natfurais do Municipio, necessdrios & sua
conservacdo; ‘

- Continua...
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Xl - executar dafividades que proporcionem o correto
funcionamento das Unidades de Conservagdo do Municipio;

XV -executar a implantacdo de projetos que envolvam os
recursos naturais e unidades de conservacdo do Municipio;

XV - executar a implantagcdo de medidas técnicas necessdrias &
conservacdo de ecossistemas, notadamente frente a intervencdes antrépicas;

XVl -readlizar a implantacdo de programas municipais de
protecdo e recuperacdo de ecossistemas;

XVIi - executar o ordenamento para o aproveitamenio dos
recursos florestais, floristicos e faunisticos;

XVIHI -redlizar os inventdrios e planos de manejo de florestas
nativas, em conformidade com a legislacdo vigente;

XIX - monitorar as atividades desenvolvidas nas unidades de
conservagdo do Municipio;

XX - promover o desenvolvimento sustentdvel dos recursos
naturais do Municipio;

XXl -realizar, quando solicitado pelas insfituicdes e os diversos
segmentos organizados do Municipio, o ordenamento de seus recursos naturais;

XXl -realizar a implantagcdo de programas e projetos para o
estimulo da produgdo sustentada dos recursos naturais;

XXl -redlizar o ordenamento das agdes relacionadas ao
florestamento, reflorestamento e reposicdo florestal, a nivel municipal;

XXIV - proceder & implantacdo de projetos para recuperacdo de
dreas degradadas, em articulagcdo com outros érgdos e entidades publicas e privadas;

XXV -desempenhar outras atividades correlatas e aquelas

determinadas pela chefia imediata, respeitada a legislacdo em vigor.

SUBSECAO il
Da Se¢do de Fiscdlizacdo Ambiental

Art. 191. A Sec@o de Fiscalizacdo Ambiental, compete o
desempenho das seguintes atividades:

I - fiscalizar fatores que alterem a qualidade ambiental em geral
e, em particular, das formas poluidoras, bem como aplicar as penalidades cabiveis;

Continua...
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Il - frabalhar nas acdes de fiscalizagdo, agindo, em primeira
insténcia, como uma equipe informativa para, posteriormente, atuar efetivamente na
repreensdo das acdes lesivas ao ambiente;

i - solicitar o EIA/RIMA, projeto de recuperacdo da drea
degradada e autorizagdes estaduais e federais para licenciamento de construgdo,
instalacdo, operacdo e ampliocdo das empresas de exploracdo de jozidas das
substé@ncias minerais;

IV - fiscadlizar e fazer cumprir as normas e politicas ambientais
federal, estadual e municipal vigentes;

- fiscalizar as normas e padrdes aplicaveis a produgdo,
estocagem, transporte, comercializacéo e emprego de técnicas, métodos e substancias
que comportem risco para a vida, a qualidade de vida e o meio ambiente;

VI - redlizar, em parceria com as corporacdes policiais e orgdos
especializados, assim como com autoridades militares e civis, agdes de fiscalizagcdo
necessArias, especiais € emergenciais;

VIl - redlizar a fiscalizagdo das atividades de Avaliacdo de
Impacto Ambiental para fins de licenciamento;

VIll - fiscalizar e orientar a emiss@o e descarte de poluentes e
efluentes e, quando necessdrio, aplicar as penalidades cabiveis;

IX - fiscalizar as atividades para o cumprimento das normas de
preservacdo e conservagdo da fauna e flora e transporte de seus espécimes, assim
como as decorrentes da legislacdo florestal e pesqueira, bem como aplicar as
pendlidades cabiveis;

X - fiscalizar o cumprimento de métodos e técnicas de
recuperacdo e melhoria de sistemas ambientais e unidades de conservagdo
degradados ou em vias de degradag¢do no Municipio;

Xl - aplicar as penalidades cabiveis quando na ocorréncia de
atividades que tenham provocado danos ambientais nos ecossistemas e recursos
naturais do Municipio;

Xl - fiscalizar, orientar e aplicar, quando necessdrio, as
pendlidades cabiveis, o desenvolvimento da pesca artesanal e indusirial e a uftilizacdo
dos recursos pesqueiros;

Xl - fiscalizar e fazer cumprir a legislacdo e planos de manejo, o
confrole de embarque e desembarque de recursos pesqueiros, tendo em vista a
conservacdo e preservacdo dos recursos naturais e espécies ameagadas de extingdo;

XIV - fiscalizar a fauna aqudtica;
XV - desempenhar outras atividades correlatas e oquelos

determinadas pela chefia imediata, respeitada a legislacdo em vigor.
Continua...
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SUBSECAOQ IV
Da Seg¢do de Arborizacéo, Paisagismo e Produgdio de Mudas

Art. 192. A Secdo de Arborizacdo, Paisagismo e Producdo de
Mudas compete:

| - promover a operacionalizacdio e execucdo de projetos e
programas ambientais de cardter continuo e circunstancial;

Il -promover a implantacGo e manutengdo de dreas
paisagisticas, de dominio puUblico, infra-estrutura bdsica de Unidades de Conservacdo,
dentre outras atividades de apoio e suporte com caracteristicas operacionais;

il -promover a implantagio e manutencdo de dreas
paisagisticas em pragas, frevos, jardins, logradouros publicos, escolas, creches,
instituicdes municipais, dentre outras;

IV - proceder levantamentos para aquisicdo prévia de produtos
e equipamentos necessdrios & implantacdo e operaciondlizacdo dos projetos
ambientais;

V - elaborar estratégias e procedimentos operacionais que
contribuam para a execucdo de acdes compativeis aos niveis desejdveis de eficiéncia;

VI - promover a conservacdo, preservacdo e confrole dos
materidis € equipamentos sob a responsabilidade da geréncia;

VIl - garantir o cumprimento de operacdes, agdes e metas, em
fempo pré-determinado;

VIl - solicitar e monitorar, guando necessdrio, servicos de terceiros
afins, com vistas ao cumprimento dos prazos previstos nos contratos e compromissos com
a comunidade e fornecedores;

IX - encaminhar a execugdo de atividades que possam permitir
o perfeito andamento das a¢des da Secretaria;

X -encaminhar a execucdo de atividades solicitadas pela
comunidade, no dmbito das competéncias da Administracdo Municipal;

Xl - incentivar a elaboracdo de projetos e programas correlatos
ao desenvolvimento da qualidade ambiental;

XII - articular negociagdes relativas & composicdo de parcerias
na execucdo de projetos, programas e acdes municipais;
/‘?@/
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Xl - subsidiar os demais érgdos da Secretaria e da Administragdo
Municipal e sociedade organizada, no que tange a elaboragdo e acompanhamento na
implantag&o de projetos, programas e agcdes que tenham por objetivo a construgdio de
uma sociedade ambientalmente equilibrada, fundamentada nos principios da
liberdade, igualdade, solidariedade, democracia, justica social, responsabilidade e
sustentabilidade;

XIV - desenvolver procedimentos e mecanismos operacionais que
permitam a execucdo de atividades com indices desejdveis de eficiéncia e custo x
beneficio;

XV - desempenhar outras atividades correlatas e aquelas
determinadas pela Chefia imediata, respeitada a legislagcdo em vigor.

Paisagismo

| -executar projetos e programas ambientais de cardter
continuo e circunstancial;

Il -implantar projetos de manutencdo de dreas paisagisticas,
de dominio publico, infra-estrutura bdsica de unidades de conservacdo, denfre outras
atividades de apoio e suporte com caracteristicas operacionais;

Hi -implantar e manter dreas paisagisticas em pracgas, frevos,
jardins, logradouros puUblicos, escolas, creches, instituicdes municipais, dentre outras;

IV -implantar as estratégias e procedimentos operacionais que
contribuam para a execugdo de acdes compativeis aos niveis desejaveis de eficiéncia;

V - executar acdes preventivas para conservacdo, preservacdo
e controle dos materiais e equipamentos sob a responsabilidade da geréncia;

VI - executar o cumprimento de operacgdes, acdes e metas em
tempo pré-determinado;

VIl -executar atividades que possam permitir o perfeito
andamento das ag¢des da Secretaria e da Administrac@o Municipal;

VIl - executar, quando necessdrio, atividades solicitadas pela
comunidade, no dmbito das competéncias da Administracdo Municipal;

IX - acompanhar todas as atividades operacionais pertinentes
ao ambiente paisagistico;

X - elaborar relatérios sintéticos, abrangentes e conclusivos com
resultados de todas as acdes paisagisticas realizadas;
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Xl - levantar as necessidades atuais e futuras, com modelo pré-
ativo;

Xll - operaciondlizar as atividades que lhe forem solicitadas o
cumprimento, respeitando e elegendo prioridades;

Xlli - elaborar cronogramas de execugdo para operacionalizar
agdes junto & comunidade municipal;

XIV - promover o levantamento de diagndstico de dreas verdes e
paisagisticas com vistas & definic@o de encaminhamentos de agdes prioritdrias:

XV - promover o planejamento e programagdo de atividades
paisagisticas a serem implantadas ou mantidas;

XVI - promover o levantamento geofisico das dreas paisagisticas
municipais, com vistas ao cadastro das mesmas e composicdo de acervo fécnico
municipal;

XVIl - definir métodos, procedimentos e mecanismos que
permitam a execucdo e operacionalizacdo das atividades;

XVIIl - garantir a democratizacdo das informagcdes ambientais;

XIX - estimular e fortalecer uma consciéncia critica sobre a
problematica ambiental e social, no que diz respeito as dreas paisagisticas do Municipio;

XX -realizar em parceria com a sociedade civil organizada as
acdes e projetos educativos que visem solugdio de problemas locais e melhoria da
qualidade ambiental;

XXI - elaborar projetos para arborizacdo de ruas, dreas verdes
publicas e particulares, que contemplem o plantio, implantagdo, manutengdo,
monitoramento, recuperacdo e protecdio de encostas, confrole e plano de manejo,
respeitando as diretrizes fixadas em lei;

XXH - elaborar projetos e programas de educacdo ambiental
orientados para promover a participacdo da sociedade na preservacdo e conservacdo
das dreas paisagisticas do Municipio;

XX - apoiar os demais 6rg&os da Secretaria e da Administrac&o
Municipal e sociedade organizada, nc que tange a elaboragdo de projetos
paisagisticos, programas e acgdes que tenham por objetivo a construcdo de uma
sociedade ambientalmente equilibrada, fundamentada nos principios da liberdade,
igualdade,  solidariedade, democracia, justica  social, responsabilidade e
sustentabilidade; !

XXIV - desempenhar outras atividades correlatas e aquelas
determinadas pela Chefia imediata, respeitada a legislagdo em vigor.
Continua...
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Arborizagao

| -executar projetos e programas ambientais de cardtfer
continuo e circunstancial;

Il - subsidiar a implantacdo e execucdo de projetos, dentre
outras atividades de apoio e suporte com caracteristicas operacionais;

Il -implantar as estratégias e procedimentos operacionais que
contribuam para a execucdo de agcdes compativeis aos niveis desejaveis de eficiéncia;

IV - executar acdes preventivas para conservagdo, preservagdo
e controle dos materiais e equipamentos sob a responsabilidade da geréncia;

V - executar o cumprimento de operagdes, acdes e metas em
tempo pré-determinado;

VI -xecutar atividades que possam permilir o perfeito
andamento das acdes da Secretaria e da Administracdo Municipal;

VIl - executar, quando necessdrio, atividades solicitadas pela
comunidade, no dmbito das competéncias da Administracé@o Municipal;

VIII - elaborar relatdrios sintéticos, abrangentes e conclusivos com
resultados de todas as agdes paisagisticas realizadas;

IX - levantar as necessidades atuais e futuras, com modelo pré-
ativo;

X -operacionadlizar as atividades que forem solicitadas o
cumprimento, respeitando e elegendo prioridades;

Xl - solicitar, quando necess@rio, a aquisicdo de insumos,
ferramentas, equipamentos e materiqis afins, com acompanhamento da framitagdo
processual nos diversos setores da adminisiracdo;

Xll - elaborar cronogramas de execucdo para operacionalizar
acdes junto & comunidade municipal;

XIll - promover o levantamento de diagndstico operacional com
vistas & definicdo de encaminhamentos de agdes prioritdrias;

XV - promover o planejamento e programacdo de atividades
operaciondis a serem implantadas ou mantidas;

XV - definir métodos, procedimentos e mecanismos que
permitam a execucdo e operacionalizacdo das atividades;

XVl -desempenhar outras  atividades correlatas e aquelas
determinadas pela Chefia imediata, respeitada a legislacdo em vigor. <
Continua... 41/‘
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Produgdo de Mudas

| -executar projetos e programas ambientais de cardter
continuo e circunstancial que envolver a produgdo de mudas nativas e paisagisticas;

Il - subsidiar a implantacdo e execucdo de projetos, dentre
outras atividades de apoio e suporte com caracteristicas afins a producdo de mudas;

ll -implantar as estratégias e procedimentos operacionais que
contribuam para a execucdo de acdes compativeis aos niveis desejdveis de eficiéncia;

IV - executar agdes preventivas para conservacdo, preservacdo
e controle dos materidis e equipamentos sob a responsabilidade da geréncia;

V - executar o cumprimento de operagdes, agcdes e metas em
tempo pré-determinado;

VI -executar dafividades que possam permitir o perfeito
andamento das acdes da Secretaria e da Administracdo Municipal;

VIl - executar, quando necessdrio, atividades solicitadas pela
comunidade, no dmbito das competéncias da Administragc&o Municipal;

VIl - elaborar relatdrios sintéticos, abrangentes e conclusivos com
resultados de todas as agdes paisagisticas realizadas;

IX - levantar as necessidades atuais e futuras, com modelo pré-
ativo;

X - operacionalizar as atividades que lhe forem solicitadas o
cumprimento, respeitando e elegendo prioridades;

Xl - solicitar, quando necessdrio, a aquisicdo de insumos,
ferramentas, equipamentos e materiais afins, com acompanhamento da tframitagcdo
processual nos diversos setores da administragcdo;

Xll - elaborar cronogramas de execucdo para operacionalizar
acdes junto & comunidade municipal;

Xl - promover o levantamento de diagndstico operacional com
vistas & definicdo de encaminhamentos de agdes prioritdrias;

XIV - promover o planejamento e programacdo de atividades
operacionais a serem implantadas ou mantidas;

XV - definir métodos, procedimenios e mecanismos que
permitam a execucdo e operacionalizacdo das atividades afins ao planejamento,
implantacdo e manutencdo dos viveiros paisagisticos e nativos;

XVI -desempenhar outras atividades correlatas e  aquelas
determinadas pela Chefia imediata, respeitada a legislacdo em vigor. ’
Continua...
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SECAOII
Da Geréncia de Educa¢do Ambiental

Art. 193. A Geréncia de Educac@o Ambiental, compete o
desempenho das seguintes atividades:

I -promover a educag¢do ambiental em todos os setores da
sociedade, objetivando a conservacdo, recuperacdo e melhoria do meio ambiente,
através de projetos, praticas, atividades, acdes e outros instrumentos de cardter pro-
ativo;

Il - participar da elaboracéo e execucdo de projetos e
programas de educacdo formal junto as escolas existentes no Municipio, objetivando o
desenvolvimento de uma compreensdo integrada do meio ambiente em suas multiplas e
complexas relacdes, envolvendo aspectos ecoldgicos, psicoldgicos, legais, politicos,
sociais, econdmicos, cientificos, culturais e éticos, denire outros;

I - garantir a democratizacdo das informagdes ambientais;

IV -estimular e fortalecer uma consciéncia critica sobre a
problemdatica ambiental e social;

V -incentivar a participacéo individual e coletiva, permanente
e responsdvel, na preservacdo do equilibrio do meio ambiente, entendendo-se a defesa
da qualidade ambiental como um valor insepardvel do exercicio da cidadania;

VI - estimular a cooperagdo e participagdo técnica e financeira
das instituicdes pUblicas, privadas e ndo-governamentais, com vistas & construcdo de
uma sociedade ambientalmente equilibrada, fundada nos principios da liberdade,
igualdade, solidariedade, democracia, justica social, responsabilidade e
sustentabilidade;

VIl - apoiar agdes voltadas para a infrodugdo da educagdo
ambiental em todos os niveis de educacdo formal e ndo formal;

VIl - promover a sensibilizagdo para o controle e fiscalizagdo da
caga, pesca e desmatamento que ndo tenham autorizagcdo especifica dos 6rg&os
federais, estaduais € municipais, através de agcdes de educagdo ambiental;

IX - articular-se com entidades juridicas e ndo-governamentais
para o desenvolvimento de agdes educativas na drea ambiental do Municipio, incluindo
a formacdo e capacitacdo de recursos humanos;

X - envolver a sociedade civil organizada nas acdes e projetos
educativos que visem solucdo de problemas locais e melhoria da qualidade ambiental;

Xl - desenvolver programas e projetos para arborizacdo de ruas,
dreas verdes publicas e particulares, unidades de conservagdo, compreendendo o
planfio, implantacéo, manutencdo, monitoramento, recuperacdo e protecdo de
encostas, controle e plano de manejo, respeitando as diretrizes fixadas em lei; :
Continua... ;
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Xl - elaborar projetos para captagdio de recursos financeiros;

XIll - promover acdes através de projetos para recuperagcdo de
ecossistemas e dreas degradadas do Municipio;

XIV - elaborar projetos e programas de educacdo ambiental
orientados para promover a participacdo da sociedade na preservacdo e conservacdo
ambiental;

XV - apoiar as a¢des de educacdo ambiental do Conselho
Municipal de Meio Ambiente;

XVI - participar da implementacdo de programas e projetos de
desenvolvimento e difusdo tecnolégica em meio ambiente;

XVII -incentivar a elaboragcdo de programas e projetos de
desenvolvimento de conhecimento cientifico em meio ambiente;

XVIIl -acompanhar e subsidiar as negociacdes relativas o
estabelecimento de acordos técnico-cientificos com organizagdes dos diversos
segmentos e participar de programas e projetos que dizem respeito aos recursos naturais;

XIX - promover, juntamente com o Secretdrio e demais Se¢des da
Secretaria, a articulacdo com entidades cientificas que tenham interesse no
desenvolvimento de programas e projetos relativos ao uso sustentado dos recursos
naturais do Municipio;

XX - promover a elaboracdo de produtos e a conducdo de
atfividades destinadas & veiculagdo de informagdes ambientais, visando o avango do
conhecimento e a compatibilizagcdo do uso do meio ambiente e seus recursos, bem
como a preservacdo e melhoria da qualidade ambiental;

XXl -promover a elaboracio de materiais técnicos e
pedagdgicos para divulgacdo de resultados, pesquisas e experimentos de valorizacdo
do meio ambiente e dos recursos naturais do Municipio;

XX - subsidiar os demais érgdos da Secretaria e da Administragdo
Municipal e sociedade organizada no gue tange a elaboracdo e acompanhamento na
implantacdo de projetos, programas e agdes que tenham por objetivo a construcdo de
uma sociedade ambientalmente equilibrada, fundamentada nos principios da
liberdade, igualdade, solidariedade, democracia, justica social, responsabilidade e
sustentabilidade;

XXl - desempenhar outras atividades correlatas e aqguelas
determinadas pela chefia imediata, respeitada a legislagdo em vigor. ~

Pardgrafo Unico. As atividades da Geréncia de Educacgéo
Ambiental serdo planejadas, coordenadas, orientadas e processadas pelos nicleos que
a compde.

™
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SUBSECAO |
NGcleo de Assessoria e Atendimento Escolar

| - difundir, através de instrumentos e metodologias especificas,
acdes e procedimentos voltados & incorporacdo da dimensdo ambiental, de forma
interdisciplinar, nos diferentes niveis e modalidades de ensino;

Il - difundir conhecimentos, tecnologias e informagdes sobre a
questdo ambiental;

lll - apoiar iniciativas e experiéncias relacionadas & questdo
ambiental, incluindo a producdo de material educativo;

IV - promover a educacdo ambiental de maneira infegrada aos
programas educacionais desenvolvidos pelas instituicdes de ensino;

V -promover a cooperacéio e o didlogo entre individuos e
instituicdes de ensino, com vistas ao desenvolvimento de uma consciéncia ética sobre
todas as formas de vida com as quais compartihamos este planeta;

VI -redlizar semindrios, oficinas e cursos especificos de
educacdo ambiental para profissionais da educacdo formal, a fim de orientd-los e
atualizd-los em relacdo ds questdes ambientais;

VIl -implantar  programas educativos ambientais visando a
sensibilizagdo, comprometimenio e participagdo nas decisdes politicas, educativas,
econdmicas e sociais;

VIII - promover a divulgagdo da legislagdo ambiental afravés de
atividades IUdicas;

IX - promover a integrac@o entre a escola e a comunidade,
objetivando a protecdo ambiental em harmonia com o desenvolvimento sustentavel;

X - elaborar projetos de educacdo ambiental para todos os
setores da sociedade, objetivando a conservacdo, recuperacdo e melhoria do meio

ambiente;

Xl - elaborar projetos e programas de educacdo formal junto s
escolas existentes no Municipio, objetivando o desenvolvimento de uma compreensdo
infegrada do meio ambiente em suas multiplas e complexas relacdes, envolvendo
aspectos ecoldgicos, psicoldgicos, legais, politicos, sociais, econdmicos, cientificos,
culturais e éticos, dentre outros;

Xl - garantir a democratizacdo das informagdes ambientais;
Xl - estimular e fortalecer uma consciéncia critica sobre a

problemdtica ambiental e social; ~
N/

Continua...
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XIV - elaborar projetos e programas em parceria com entidades
juridicas e n&o-governamentais para o desenvolvimento de a¢des educativas na drea
ambiental do Municipio, incluindo a formagdo e capacitagdo de recursos humanos;

XV - envolver a sociedade civil organizada nas agdes e projetos
educativos que visem solucdio de problemas locais e melhoria da qualidade ambiental;

XVI - elaborar projetos para captacdo de recursos financeiros;

XVII - elaborar projetos e programas de educacdo ambiental
orientados para promover a parficipacdo da sociedade na preservacdo e conservacdo
ambiental;

XVIII -elaborar programas e projetos de desenvolvimento de
conhecimento cientifico em meio ambiente;

XIX - elaborar produtos destinados & veiculacdo de informacgdes
ambientais, visando o avango do conhecimento e a compatibilizagdo do uso do meio
ambiente e seus recursos, bem como a preservacdo e melhoria da qualidade ambiental;

XX - elaborar materiais técnicos e pedagdgicos para divulgagcdo
de resultados, pesquisas e experimentos de valorizagdo do meio ambiente e dos recursos
naturais do Municipio;

XXI - apoiar os demais orgdos da Administracdo Municipal e
sociedade organizada na elaboracdo € acompanhamento de projefos, programas e
acdes gue tenham por objetivo a construcdo de uma sociedade ambientalmente
equilibrada, fundamentada nos principios da liberdade, igualdade, solidariedade,
democracia, justica social, responsabilidade e sustentabilidade;

XXIl - desempenhar outras  atividades correlatas e aquelas
determinadas pela Chefia imediata, respeitada a legislacdo em vigor.

SUBSECAO Il
NUcleo de Atendimento e Relagcdes Comunitdrias

| - promover a democratizacdo dos meios de comunicacdo de
massa, com a sociedade civil organizada, de forma a abrir espacos para divulgagdo de
experiéncias de educacdo ambiental nas comunidades, valorizando o homem, o
ambiente e os valores éficos fundamentais para a construgcdo de uma sociedade
soliddria e sustentavel;

Il -incentivar a divulgacdo das experiéncias e dos
conhecimentos das populagdes tradicionais junto aos diferentes segmentos da
sociedade no que diz respeito as questdes ambientais;

Il -realizar semindrios e cursos especificos de educacdo
ambiental para integrantes da sociedade civil organizada, a fim de prepargéslos e
atualizé-los em relacdo ao seu importante papel na sociedade; )?a
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IV -implantar programas educativos ambientais visando &
sensibilizacéo, comprometimento e participagdo nas decisdes politicas, econdmicas e
Nelelel}

V -promover a integracdo entre a comunidade e a escola,
objetivando a protecdo ambiental em harmonia com o desenvolvimento sustentavel;

VI - infroduzir subsidios para a conscientizacdo e participacdo da
sociedade nas questdes ambientais;

VIl - sensibilizar a comunidade através de programas especificos,
para a adogdo de uma postura ética e soliddria em relagcdo ao meio ambiente;

VIl - elaborar projetos de educag¢do ambiental em tfodos os
setores da sociedade, objetivando a conservacdo, recuperacdo e melhoria do meio

ambiente;
IX - elaborar projetos e programas de educag¢do ambientdl,

objetivando o desenvolvimento de uma compreensdo integrada do meio ambiente em
suas multiplas e complexas relacdes, envolvendo aspectos ecoldgicos, psicologicos,
legais, politicos, sociais, econdmicos, cientificos, culturais e éticos, dentre outros;

X - garantir a democratizacdo das informacdes ambientais;

Xl - elaborar  programas e projetos para unidades de
conservacdo, compreendendo o plantio, implantacdo, manutengdo, monitoramento,
recuperacdo e protecdo de encostas, controle e plano de manejo, respeitando as
diretrizes fixadas em lei;

Xl - elaborar projetos para captacdo de recursos financeiros;

XllI - elaborar projetos para recuperacdo de ecossistemas e dreas
degradadas do Municipio;

XIV - elaborar projetos e programas de educagdo ambiental
orientados para promover a participacdo da sociedade na preservacdo e conservacdo
ambiental;

XV - elaborar programas e projetos de desenvolvimento de
conhecimento cientifico em ecossistemas e unidades de conservacdo;

XVI - elaborar produtos destinados & veiculacdo de informacdes
ambientais, visando o avang¢o do conhecimento e a compatibilizacéo do uso do meio
ambiente e seus recursos, bem como a preservacdo e melhoria da qualidade ambiental;

XVI - assistir aos demais drgdos da Administracdo Municipal e
sociedade organizada no que tange a elaboracdo e acompanhamento na
implantacdo de projetos, programas e agdes que tenham por objetivo a construc@o de
uma sociedade ambientalmente equilibrada, fundamentiada nos principios da
liberdade, igualdade, solidariedade, democracia, justica social, responsabilidade e
sustentabilidade; Ay

Continug...
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XVIIl - desempenhar outras atividades correlatas e aquelas
determinadas pela chefia imediata, respeitada a legislacdo em vigor.

TITULO IX
Do Quadro Funcional do Poder Executivo

Art. 194. O Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal é
composto por cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em comissdo.

§ 1°. Os cargos de provimento em comiss@o sdo 0s constantes
na forma do Anexo |, parte integrante desta Lei.

§ 2°. Os cargos de provimento efetivo sGo regulamentados por
lei municipal especifica.

§ 3° A investidura em cargo de provimento efetivo ou emprego
publico dependerd de prévia aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos.

§ 4° Os cargos de provimento em comissdo sGo de livre
nomeacdo e exoneracdo.

Art. 195. O organograma, a nomenclatura e a quantidade dos
cargos de provimento em comissdo sdo os constantes dos Anexos I, 1L, lll e IV, desta Lei.

Pardgrafo Unico. A Administrac&@o Municipal poderd criar outros
cargos de provimento em comissdo ndo constantes no organograma, mas inseridos no
Quadro Funcional do Poder Executfivo, desde que de niveis igual ou superior ao
coordenador de nucleo, para atender as necessidades especificas da Administragéo.

Art. 196. O Padréo de vencimento dos cargos de provimento
em comissdio € o constanie dos Anexos V e VI, desta Lei.

TiTULO X
Das Disposicoes Gerais e Transitérias

Art. 197. Para efeito de implantac&o da Organizacdo
Administrativa de que cuida esta Lei, o Prefeifo Municipal propord & Camara de
Vereadores as medidas de natureza legal que se fizerem necessdrias e expedird,
progressivamente, os atos administrativos de sua competéncia privativa, indispensdveis &
efetiva estrutura funcional definida neste diploma legal.

Art. 198. Poderd o chefe do Poder Executivo nomear Diretor em
cargo em comissdo na forma desta Lei quando por excepcionalidade ndo for possivel a
aplicacdo das regras previstas na Lei Complementar Municipal n°. 14, de 10 de junho de

2005.
\
Continua... @
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Art, 199. O disposto nos Anexos V e VI desta Lei, se aplica ao
servidor pUblico municipal, compreendendo Ativo, Inativo e Pensionista, em estabilidade
financeira.

Paragrafo Unico. Para efeito de equivaléncia de vencimentos,
de que se trata o “caput” do artigo acima, aplica-se o disposto no Anexo VI, da
presente Lei.

Art. 200. Ficam extintfos dos Anexos IV e VI, a que se referem os
artigos 195 e 196, os cargos referente as nomenclaturas DEM — Diretor Educacional e
DCM - Diretor de Creche, a partir da préoxima eleicdo para Diretores.

Art. 201. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei
correrdo a conta das dotagdes proprias consignadas no orgamento vigente de cada
exercicio.

An. 202. Ficam revogadas em especial as Leis Municipais de n®:
005 e 008/93; 536/97; 582 e 585/98; 641, 646 € 655/9%; € 718/00 e as Leis Complementares
de n%: 001, 002 e 003/00; 001/02; 003 e 005/03; 008/04; € 011,012, 013, 015 e 016/05.

Art. 203. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo,
refroagindo seus efeitos a partir de 1° (primeiro) de abril de 2006.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos vinte e quatro (24) dias do més de abril (04) do ano de dois mil e seis
(2006). ‘

PreYe;

t

Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeitura, na
data supra.

MAGN RIA ROCHA
Chefgge Gabinete N
Decreto n®. 749/02.

Conlinua...
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- A QUE SE REFERE O ART. 195.

Secretaria Municipal de Gabinete

Secretaia de
Gabinete

0 .Asesson'o Assessoria
- ,' TécnicoParament Técnico-legiskafiva
- Geréncia de
- Comunicaco
( Secdode Controke f

ce Documentegdo
Oficial

Assessoria de
Cerimonial
1 eRelagdes Piblcas

Assessoria de
Imprensa

Continua...
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...continuacdo do Anexo |.

Procuradoria Municipal

Procuradoria
Municipal

‘; Subprocuradoria
Municipal

Assessoria
Juridica

Continua...
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Capta¢cdo de Recursos

Secretaria de
! Desenvalvimento
i|Econémico e Captagdo
] de Recursos

ST e

Continua...

Gerénciade
Empreendimentos

| Comerciais e Servicos

|

: Geréncia de
| Empreendimentos
" Industriais

Programa
Nosso Crédito

Sec@o de
Desenvolvimento
Econémico

Sec@ode
-  Administracdo do
| Aeroporto Municipal
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...continua¢do do Anexo I.

Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico

Secretaria Municipal
de Planejamento
Estratégico

Gerénciade
Flanejomento
Estratégico

Sec¢dode
Nnformacgdes
Municipais

Secdode
Planejamento
Orcamentdrio e
Paricipativo
A TR R TRt D e B

Secao de
Planejamento
Urbano

Continua...
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..continuacdo do Anexo |.

Secretaria Municipal de Educacdo

1 Secretario Municipa
: de
Educacdo

Subsecretaria
Municipal de
Educagdo

| Gerércia Seforial de . Geréncia de
4 Administracgio e dos Pnejomento
4 Recursos Humanos ePesqusa

SecGode

Secdode ; Secdo de . > T
| Copacitagdo e | Educagdolnfantl SSe;oodfe ; ﬁOnS?fVGEOO i Coordenaggo
omagdo Confinua upimentos | eManutencdode
’ 1 Prédios Escolares

Secode Segdode Controle |

s Educago Orgamentério Sectode
Projetos . -
Educ écionois Fundamental Fnanceiro Aimenfogaoe

Convénios

T

1%q 4 Série

NutrigGo

. : Sectiode Secdo Setorial Segdo Selorial
Inspecdo Escolar [ 1 Educagdo de Joven de de
e Adultos Transporte Recursos Humanos

SecGode

Secdode
Educacdo Educacdo
Especidl 4 Fundamenial
1 5a@°%éd
Secdo de Amoxarifado
Setorial de Educagdo
Servico de
Remocdo e
Ingresso

Continua._ .
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Secretaria Municipal de Cultura

1{ Secretaria Municipal
de

Cultura

TRy

Continua...

|Geréncia de Teatr
Danga, Video e
Literatura

Gerncia de
Musica e Coral

Secdo de

———— Gesitio da Biblioteca

Municipal

Gerénciade
Artesanato
| Artes Pigsiicase
4 Evenios Populares |

| Patiménio Histérico |-

Geréncia de

| Arquivo e Meméria &
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...continuacdo do Anexo I.

Secretaria Municipal de Saide

| Secretaria Municipal £

Geréncia de
Vigilancia em
Salde

| Geréncia de Apoio -
Administrativo e
Financeiro

Sec@o de Apoio

Administrativo e
Financeiro

Segdo de
Unidades Bésicas
de Salde

Secode
Planejomento e

Secdo de
Projetos

Pessoal

Nocleo Nocleo de

Sec@ode

Suprimentos, Municipal de Vigilancia
| Patriménio Agendamento Sanitério
1 eSewvicos Gerais 2
Ndcleo de Nucleo de
Secdio de Asssiéncia }ﬁgilépf:iq
Ambukancia Farmocéutica Epidemidgico

Nicleo de
Unidode
de Salde

Nucleo de
4 Risco Ambientale
[Controle de Zoonose

Secdo de
Transportes

Ndcleo de
Pronto
Atendimento

TR

Continua...
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Nicleo de

Satde da Familia

Nicleo de

AtencGoda DSTe
AIDS

Nocleo de :
Confrole, Avaliacdo el

Nicleo de
Programas
Especiais

Estatistica
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Secretaria Municipal de Acdo Social e Cidadania

de A¢do Social
e Cidadania

1 Secretaria Municipal

Sistema Muricipal

de Defesado
Consumidor

160

| Gerénciade Promog o
e Asssténcia Social

!

Sec@ode
Atendimento
Social

Sec¢do de
Servicos
do CRAS

i e
R TR

Secdo de
Atendimento
Comunitdrio

Se¢do de
Habtitagc&o

Continua...

Geréncia de
Apoio aos
Direitos da Mulher

Gerénciade
Atendimento &
Criangcaeao

Adolescente

Geréncia de -
Trabalho e o
Renda ‘”

Secdode
Desenvolvimento
Socidl da Muher

Secdode

: Atendimento a Crianga
e ao Adolescente
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...continuacdo do Anexo l.

Secretaria Municipal de Esportes. Lazer e Juventude

Secreiaria de
Esporte, Lazer
e Juventude

s

Geréncia de
Esporte e Lazer

: Geréncia de
4 Apoio a Juventude

Secdo de
Desporto
Educacional

Secdo de
Desporto
Amador

Continua...
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...continuacdo do Anexo l.

Secretaria Municipal de Infra-Estrutura e Transporte

) Secretario Municipal

de Infro-Estrutura

eTransporte

162

Segdo de
Limpeza
Urbona

Secdo de
Operagoes
Regionak

Continua...

Geréncia de
Lrbanismo e
Paisagismo

Manuteng@o

Secho de
Posturcs
Municipas

Sectia de
Vigidncio
Patiimonial

Setorde
Equipamentos
Ubanos e
Cemitérios

Geréncia de
{lransporte Colefvo ¢
1 Individual de

Passageir

RSN

Servicos de

Secdo de

g individual

Estudos Tecnicos

——|iransportes Colefivi

4 ransparte Colefivo

Geréncia de
Tignsifo

Servico de
Fscalzagdo de

Sarvico de
Fscolzogdo de
Taxi

Senvico de
Transparte
Escolar

Coordenagao de g
MercadoMunicipal
¢ Feiras tivies [

Coordenacdo
Municipd de
Defesa Civi
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Secretaria Municipal de Obras

{ secretoria Municipa

Obras
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—

Piblicas

| Geréncia de Obras &

Se¢do de

Obras para

iAdministacdo Dieta

Sectio de

Continuag...

1 Prédios Municipais

Conservagdo de

SRR

Segdo de

m Projetos e Orgamentos

de Obras PUblicas

Servicos de
Projetos

i} Complementares

Servicos de

Topografia e

Desenho

Servicos de

Orcamentos de

Obras

1 Geréncia de
| Confrole de Obras

Particulares

4 Andlise, Aprovagao de

.| Projetos, Avaliagdo e

SegGo de

Habile-se

Sec¢do de
Fscaizacdo de
Obras

PR

Geréncia de
Estradas

Gerénciade
i Mandtencdo de |
Méquinas e Veiculos

Secdo de
Conservagdo de
Estradas




164

PREFEITURA MUNICIi;AL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continuacdo do Anexo |.

Secretaria Municipal de Administracdo

Secretaria Municipa
de Administragcdo

Geréncia de

Geréncia de -
Administracdo

Administragdo de
Pessoal

| Secdo de
“Desenvolvimento de
: Pessoal

Secdo de
:| Protocolo e Arquivo

Secdo de Sec&o de
Controle de Pessoal Controle

Patrimonial

Secdo de

Almoxarifado

Secdo de
Servigos Gerais

Secdo de
Tecnologia da
Informag o

Confinua...
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.continuacdo do Anexo I

Secretaria Municipal de Finangas

| secelay Municipat
{  definoncos  §

| Cegncode |
| Cadasfo Mobiieo . -

Geréneia de
Brecuco
| Oramentdria

Geénciade |
Fiscalizagdo

Geéncode | Gerdncia de

Geréncia de
Tesouraria

Liciagoese Comprasf - Contdod

$acfio de
Contratos

Seciode |
{Cadostro Mobiro |

Seciode
Convénios

| Sechioce %

] Confrole e Arquivo
Confthll ~ §

Conlinua...
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.continuacdo do Anexo |.

Secretaria Municipal de Tuiismo

1| Secretaria Municipa
. de Turismo

Geréndade
Programas de
Desenvolvimento

; Geréncia de
4 Promogdo, Eventos e
; Marketing

do Turksm
S_egao de
Projetos Divdgacdo
Secdode Secdo de
Capacitacdo em Producdo de
Turbmo Eventos
Secdo de
Controle
Administrativo

Continua...
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...confinuacdo do Anexo |.

Secretaria Municipal de Agricultura

Secretara
Munidpal de

Agriculiura

Gerénciade
Agrone gbécios

Geréncia de
Desenvolvimento
Rural

Secdo de
Infra-Estrutura

Agronegodcio

i Secdode

Secdode
Extensdo Rural

Continua...
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...continuacdo do Anexo |I.

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

| secretaria Municipal
4 de Meio Ambiente

|

§ Geréncia de
A | Controle e Qualidade

Geréncia de
Educagdo

Armbiental Ambiental

NU cleo de Assessoria
& Atfendimenio
Escolar

Secdode
licenciamento
Ambiental

NUcleo de
Atendmento e v
| Relagdes Comunitarias [

| SecGo de
4 Normas Técnicas e
1 Recursos Natuais

; Secdode
[ Fiscalizagdo
Ambiental

T

Secdode
Arborizag do e
Pakagismo

Paiagismo

Arborzagdo

Producdo de Mudas E

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado do Espirito
Santo, aos vinte e quatro (24) dias do més de abril {04) do ano de dois mil e seis (2006}.

Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeitura, na data

MAGN,‘AM IA ROCHA
Prefeito Municipal Che de/Gobinefe
[ Decietd n°. 749/02

Continua...
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IPAL DE SAO MATEUS

ANEXO Il
A que se refere o Art. 195.
NOMENCLATURA QUANTIDADE REFERENCIA
Secretdrio Municipal 15 Subsidio — Lei n°. 380/2005
Procurador Municipal 01 Subsidio — Lei n°. 380/2005
Coordenador Executivo 01 Lei n°. 423/2005

Gabinete do Prefeijo Municipal de S&o Mateus, Estado do

Espirito Santo, aos vinte e quatfo (24) dias d

(2006).

data supra.

Continua...

Chefe.de/Gabinete
Decreto n°. 749/02.

» més de abril (04) do ano de dois mil e seis




170

_
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO il
A que se refere o Art. 195.
NOMENCLATURA QUANTIDADE REFERENCIA
Consultor Técnico 08 CCA-1
Coordenador do Mercado Municipal e Feiras Livres 01 CCA-1
Sub-Procurador 01 CCA-1
Sub-Secretdrio 01 CCA-I
Assessor de Planejamento, Coordenacéio e Controle 08 . CCA-1
Assessor de Cerimonial e Relacoes PUblicas 01 CCA-2
Assessor de Imprensa 01 CCA-2
Assessor Técnico — | 24 CCA-2
Coordenador Municipal de Defesa Civil 01 CCA-2
Técnico da Controladoria Interna 01 CCA-2
Gerente de Crédito — Programa Nosso Crédito 03 CCA-2
Assessor Técnico — i 42 CCA-3
Coordenador da Junta de Servico Militar 01 CCA-3
Gerente 41 CCA-3
Ouvidor Gerdl 01 CCA-3
Assessor Técnico — Il 44 CCA-4
Assessor Técnico-Legislativo 01 CCA-A4
Assessor Técnico Parlamentar 01 CCA-4
Coordenador de Secdo 74 CCA-4
Coordenador de Turmno 26 . CCA-4
Coordenador de Nucleo 13 CCA-5
Agente de Apoio Operacional 45 CCA-5

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos vinte e quatro (24) dias o més de abril {(04) do ano de dois mil e seis
(2006).

q FISRWAN ) )
Uif*AymN ARG YAKE ARETA
: Prefeifo Municipal

/

Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeitura, na
data supra.

MAGN IA ROCHA
Chefede’Gabinete
Decreto n°. 749/02.

Continua...
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IV
A que se refere ¢ Art. 195.
NOMENCLATURA QUANTIDADE REFERENCIA
Assessor Juridico 08 ASJ
Diretor Educacional 07 DEM
Diretor de Creche 04 DCM

Gabinete do Prefel‘ro Municipal de Sd@o Mateus, Estado do
Espirifo Santo, aos vinte e quatro (24) dias do/ry ™és de abril (04) do ano de dois mil e seis
(2006). i

Prefeito Mumc;pol

L

Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeitura, na

MAGNA ATARIA ROCHA

Chef de/ Gabinete
Decreto n°. 749/02.

data supra.

Continua...
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

9 ESTADO DO ESPIRITO SANTO
, GABINETE DO PREFEITO

ANEXO V
A que se refere o Art. 196.
REFERENCIA VENCIMENTO - R$
- CCA-1 2.140,00
CCA-2 1.110,00

) CCA-3 800,00
CCA-4 545,00
CCA-5 410,00

‘ Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos vinte e qu Jiro (24) dias/de més de abril (04) do ano de dois mil e seis

o (2006).
h \ I{\ 1 P A f
q ' ) }
CAadriAn ELA
Prefei[o Municipal
Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeitura, na
data supra.

Chefe de/Gabinete
- Decreto n°. 749/02.

Continua...
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VI
A que se refere o Art. 196.
REFERENCIA VENCIMENTO - RS
ASJ 1.585,00
DEM 1.380,00
DCM 1.280,00

Gabinete do Prefe,l\‘ro Municipal de SGo Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos vinte e qu ’rro (24) dias o' més de abril (04} do ano de dois mil e seis
(2006).

Prefelf‘o Munlapol

9

Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeitura, na
data supra.

~

MAGNA /'RIA ROCHA
Chefe‘\d/e‘ Gabinete
Decreto n®. 749/02.

Continua...
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VII

A que se refere o Arl. 199.

MONECLATURA E PADRAO ANTERIOR

NOMENCLATURA E PADRAO EQUIVALENTE

NOMENCLATURA Referencia NOMENCLATURA Referencia | Vencimento

Consultor Técnico CC-1 Consuitor Técnico CCA-1 R$ 2.140,00
Gerente Executivo CC-1 Consultor Técnico CCA-1 R$ 2.140,00
Gerente Executivo Mercado CC-1 Coordenador Merc. Mun. e Feiras Livres CCA-1 R$ 2.140,00
Sub-Procurador CC-2 | Sub-Procurador CCA-1 R$ 2.140,00
Sub-Secretdrio CC-1 Sub-Secretdrio CCA-1 R$ 2.140,00
Assessor Juridico CC-2 | Assessor Juridico ASJ R$ 1.585,00
Assessor de Imprensa CC-2 | Assessor de Imprensa CCA-2 | R$1.110,00
Assessor de Planejamento CC-2 | Assessor Técnico ~ | CCA-2 | R$1.110,00
Assessor Técnico CC-2 | Assessor Técnico - | CCA-2 | R$1.110,00
Gerente Administrativo CC-2 | Assessor Técnico - | CCA-2 | R$1.110,00
Gerente Adm. Trabalho e Renda CC-2 | Assessor Tecnico - | CCA-2 | R$1.110,00
Gerente de Crédito CC-2 | Assessor Tecnico —| CCA-2 | R$1.110,00
Agente de Apoio CC-3 Assessor Técnico - |l CCA-3 R$ 800,00
Chefe de Departamento CC-3 | Assessor Tecnico - I CCA-3 | R$ 800,00
Supervisor de Servicos CC-3 | Assessor Tecnico - I CCA-3 | R$ 800,00
Agente de Arrecadacéo CC-4 | Assessor Tecnico - Il CCA-4 | R} 545,00
Agente de Obras e Edificacdes CC-4 | Assessor Técnico - il CCA-4 | R$ 545,00
Agente de Saude e Saneamento CC-4 | Assessor Técnico — il CCA-4 | R$ 545,00
“— | Agente de Tesouraria CC-4 | Assessor Técnico — il CCA-4 | R} 545,00
Agente Patrimonial CC-4 | Assessor Técnico — il CCA-4 | R$ 545,00
Agente Postura e Meio Ambiente CC-4 | Coordenacdo de Secdo CCA-4 | R$ 545,00
Encarregado de drea FC-4 Coordenagdo de Secdo CCA-4 | R$ 545,00
Oficial de Gabinete cc-4 | Coordenagdo de Secdo CCA-4 | R$ 545,00
Encarregado de Servicos FC-5 Agente de Apoio Operacional CCA-5 | R$ 410,00
Diretor Escolar 2° Grau R-1 Diretor Educacional DEM R$ 1.380,00
Diretor Escolar 1° Grau R-2 Direfor Educacional DEM R$ 1.380,00
Diretor de Creche R-3 Direfor de Creche DCM R$ 1.280,00
Coordenador de Turno 2° Grau R-4 Coordenador de Turno CCA-4 R$ 545,00
Coordenador de Turno 1° Grau R-5 Coordenador de Turno CCA-4 | R$ 545,00

Prefeito Municipal

|

MAGNP(d
Chefe

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos vinte e quatro (24) dias do més de abril (04) do ano de dois mil e seis
(2006).

Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeitura, na

Caod—

(RIA ROCHA

e/Gobine’re

Decreto n°. 749/02




