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tY PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Estado do Espirito Santo

PROJETODE LEIN®_30 /2019,

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL DE VARGEM ALTA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO: fago
saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2°. A gestdo administrativa vincula-se aos preceitos estabelecidos na Constituicao
Federal, Constituicio Estadual e demais leis infraconstitucionais, observadas as disposi¢des

contidas na Lei Organica do Municipio e normas municipais, de forma a orientar o Poder
Executivo Municipal.

nos incisos XII, XXII, XXIIl e XXV do art. 67, da Lei Organica do Municipio, aos Secretarios
Municipais, para a pratica de atos administrativos, observando-se os limites da lei e
respectivas competéncias.

TiITULO Il
DOS ORGAOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° A estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal compreendida nesta lei
compGe-se de 6rgaos e de entidades de administracao direta e & composta dos Orgaos de
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Assessoramento Direto ao Prefeito e ao Vice-Prefeito, a Secretaria Municipal de Gabinete, a
Procuradoria Geral do Municipio, a Controladoria Geral do Municipio, Assessoria Juridica de
Gest@o Pulblica, a Assessoria Geral de Gabinete, Assessoria Geral de Comunicacéo e as
Secretarias Municipais.

Paragrafo unico. A Administragéo Publica Indireta ¢ a que se insere como instituicdo de
natureza descentralizada, dotada de autonomia administrativa e personalidade juridica
propria, estruturadas em leis especificas.

Art. 4°. A Administragao Publica direta, indireta e fundacional do Municipio obriga-se aos
preceitos constitucionais dos artigos 37 e 38 da Constituicdo Federal, as leis
infraconstitucionais e ao estabelecido na Lei Orgéanica do Municipio.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS

Art. 5° Os Conselhos Municipais, Fundos Municipais e demais 6rgéos de deliberagéo e
aconselhamento terao as respectivas estruturas organizacionais e funcionais estabelecidas
nos termos da lei de instituigao do érgéo.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Art. 6°. Pertencem a Estrutura da Administragao PUblica as entidades e orgaos definidos no

art. 3° desta Lei, com atribuigdes estabelecidas nesta lei e em legislagao especifica, com
Seus anexos e organogramas necessarios.

Art. 7°. O Sistema de Administragdo Publica Municipal se subdivide em assessoramento
direto, administragdo publica geral, administragdo publica especifica, que tera a atividade
exercida de forma desconcentrada: além da administragdo publica autarquica, na
modalidade descentralizada.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DIRETO DO PODER EXECUTIVO
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Art. 8°. O Assessoramento Direto do Prefeito Municipal sera exercido através dos seguintes
6rgéos administrativos, com a Composicao estabelecida nos termos desta lei:

I = Procuradoria Geral do Municipio;

[l- Secretaria Municipal de Gabinete;

lIl-  Controladoria Geral do Municipio;

IV - Assessoria Juridica de Gestao Publica:
V- Assessoria Geral de Gabinete;

VI-  Assessoria Geral de Comunicacao.

CAPITULO V
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO PUBLICA GERAL E DA ESPECIFICA

Art. 9°. O exercicio da Administragdo Publica Geral compreende aquele realizado pelas
seguintes secretarias:

[- Secretaria Municipal de Administraggo:
Il-  Secretaria Municipal de Financas.

Art. 10. O exercicio da Administracdo Publica Especifica sera executado pelas seguintes
secretarias:

|- Secretaria Municipal de Agricultura:

[l- Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social:
- Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte:

V- Secretaria Municipal de Educacgso;

V- Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

VI-  Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Interior:
VIl-  Secretaria Municipal de Saude.

Art. 11. As Secretarias Municipais serao organizadas e estruturadas com as atribuigées
previstas nos termos desta lei, definindo-se a Sua operacionalizagdo com o exercicio
funcional dos servidores publicos, titulares de cargos de provimento efetivo conforme lej

especifica; e dos servidores PUblicos designados Para cargo e fungao de provimento em
comisséo.
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Estado do Espirito Santo

CAPITULO VI
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO PUBLICA AUTARQUICA

Art. 12. As atribuigdes da Administragéo Publica Autarquica sao executadas pelas seguintes
autarquias, as quais s&o regulamentadas por lei:

I-  Servico Auténomo de Agua e Esgoto;

ll- Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Vargem Alta.

CAPITULO VII
DO VICE-PREFEITO MUNICIPAL

Art. 13. O Vice-Prefeito, nos termos da lei e na propor¢édo da necessidade do servico,
utilizar-se-a dos assessoramentos, conforme disposto no art. 7° desta lei.

Art. 14. Cabera ao Vice-Prefeito a responsabilidade de auxiliar o Prefeito Municipal nos
assuntos politicos e administrativos e, especificamente, representa-lo em seus
impedimentos na forma da Lei Organica do Municipio.

CAPITULO VI
DO ORGANOGRAMA GERAL

Art. 15. Fica estabelecido que as especificagdes dispostas no Titulo |l se vinculam ao Chefe
do Poder Executivo, com subordinagéo hierarquica, e a sua representacéo grafica e a
constante do Organograma Geral constante do Anexo |, parte integrante desta Lei.

TiTULO Il
DA ORGANIZACAO DO ASSESSORAMENTO DIRETO

CAPITULO |
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
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Art. 16. A Procuradoria Geral do Municipio representa o Municipio judicial e
extrajudicialmente, cabendo-lhe as atividades técnicas de consultoria e assessoramento
juridico do Poder Executivo e sua organizagao e estrutura, bem como seu funcionamento
sera estabelecido e regido pela Lei Complementar, conforme preceito do artigo 75 da Lei
Organica do Municipio e nos termos do Anexo Il, parte integrante desta lei.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE
Secao |
Da Competéncia da Secretaria
Art. 17. Compete a Secretaria Municipal de Gabinete:

I- auxiliar o Prefeito Municipal e o Vice-Prefeito nos assuntos relacionados a agenda

politica, administrativa e executiva, nos assuntos técnicos, nas audiéncias e nos
cerimoniais;

[I- assessorar no recebimento de autoridades;

lll-  orientar sobre o cumprimento de programas, metas, planejamento e nos contatos em
area de governo;

V- auxiliar no recebimento e expedigao de correspondéncias do Gabinete;

V- elaborar e preparar as matérias de expediente cotidiano e dos assuntos a serem
despachados junto ao prefeito;

VI- assistir quanto ao acompanhamento de tramitagdo de proposigdes de leis junto a
Camara Municipal;

VII- promover a integragdo com os demais 6rgaos da administragdo publica municipal;

acompanhar os assuntos de politicas de governo junto aos érgaos da administragéao
externa;

VIII- promover os contatos e a integragédo com as autoridades e organizagées dos diferentes
niveis dos entes e unidades federativas:

IX-acompanhar a tramitagéo dos projetos de leis de autoria do Poder Executivo junto ao
Poder Legislativo;

X-  providenciar o atendimento de pedido de informacgao oriundo da Camara Municipal;
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XlI- coordenar os servicos de assessoramentos administrativo, comunicagdo social,
convénios e contratos, planejamento institucional e gestdo e ordenamento, da
secretaria,;

Xll- acompanhar e coordenar os assuntos relacionados a gestao de seguranga publica, a
gestdo comunitaria, ouvidoria e defesa civil;

XIlI- vistoriar as publicagées no 6rgao oficial do Municipio;
XIV- desenvolver outras tarefas e atos determinados pelo Chefe do Poder Executivo:

XV- desempenhar outras atividades afins.

Secgao Il
Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Gabinete

Art. 18. A Secretaria Municipal de Gabinete subdivide-se nas seguintes subunidades
administrativas:

- Diretoria de Planejamento e Gest&o;

- Assessoria de Planejamento Administrativo:

Ill-  Assessoria de Convénios;

V- Assessoria de Planejamento de Seguranga Publica;

V- Assessoria de Planejamento e Integragcdo Comunitaria;
VI-  Ouvidoria Municipal;

VII- Coordenadoria de Defesa Civil.

Secgao lll
Da Competéncia das Subunidades

Art. 19. As Subunidades de Secretaria de Gabinete tém a sua competéncia delimitada nos
termos deste artigo.

§ 1° - Compete a Diretoria de Planejamento e Gestao:

|- planejar as atividades da gestao de pessoal, do patriménio, da distribuicdo dos
servigos administrativos, do planejamento, da tecnologia da informagéo e do suporte
operacional para as demais atividades:
I1- viabilizar a infraestrutura necessaria para a implementagdo de sistemas
informatizados que suportem as atividades da secretaria:
CNPJ: 31.732.570/0001-33
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VI-
VII-
VII-

IX-

§2°

V-
V-
VI-

§3°

f=
Il -

zelar pela garantia dos recursos humanos e materiais para a execugao dos servigos
necessarios ao funcionamento da secretaria;

coordenar a formulagao dos planos estratégicos e para o cumprimento da lei
orgcamentaria e orientar no acompanhamento e na execugao do orgamento da
secretaria;

promover e garantir a atualizagdo permanente dos sistemas e relatérios de
informagdes governamentais em consonancia com as diretrizes e planejamentos;
coordenar e orientar na tramitagdao de documentos e a gestdao dos contratos,
convénios e demais ajustes firmados pela entidade;

supervisionar as atividades referentes ao desempenho operacional e a execugéo da
politica orgamentaria anual da secretaria,

coordenar o processo de modernizagao institucional e melhoria continua das
atividades da secretaria;

promover a mediagao nos assuntos conflitantes de pessoal da secretaria;
desempenhar outras atividades setoriais e correlatas.

- Compete a Assessoria de Planejamento Administrativo:

despachar os procedimentos administrativos e as correspondéncias da secretaria com
o prefeito municipal;

receber e dar destinagao as correspondéncias de Gabinete;

zelar pela organizagao de viagens, bem como providenciar o transporte especifico de
pessoal da Secretaria;

confeccionar documentos dotados de redacgao oficial;
acompanhar as matérias de publicagéo no 6rgéo oficial municipal;

desempenhar outras atividades afins.

- Compete a Assessoria de Convénios:

assessorar e executar as atividades relacionadas aos convénios do municipio;

elaborar e publicar os termos de convénios e seus aditivos, os termos de cessao de

uso de bem publico; concessao de bens, bem como seus extratos, resumos, resenhas
e anexos:;

apoiar os gestores de convénios, quando necessario, prestando informacdes sobre
saldos de empenho e langamentos de notas fiscais e faturas para pagamento das
obrigagbes contratuais, assim como em relagéo ao periodo de vigéncia e prazo para
prorrogagao/renovagao contratual;
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Xl-

§4°
|-

VI-

VII-

VIII-

§5°

controlar o numero de convénios firmados, mantendo os dados atualizados;

elaborar planilhas de calculos para controle de saldos, pagamentos e calculos
estimativos que orientardo os valores dos novos convénios ou prorrogagéo dos ja
existentes;

receber e acompanhar as informagdes prestadas nos relatérios de avaliacdo de
servigos terceirizados e executados;

elaborar minutas convénios, planos de trabalho e termos de cooperagéo;
cadastrar os termos de convénios, prover suas publicagdes no sistema;

responsabilizar-se pelo acompanhamento dos convénios, com observancia dos
termos iniciais e findos;

prestar as informagdes necessarias quando requisitadas pelos 6rgaos de contas,
encaminhando-as a autoridade competente interna;

desempenhar outras atividades afins.

- Compete a Assessoria de Planejamento de Seguranga Publica:

planejar e desenvolver as agbes de governo, implementando a instalagdo de
equipamentos como cameras de vigilancia nos logradouros publicos;

indicar e orientar os projetos de iluminagao publica para os logradouros com maior
incidéncia de criminalidade;

sugerir na organizagdo de guardas municipais para a protegdo de bens, servicos e
instalagdes publicas;

implementar, monitorar e avaliar os projetos com objetivos de prevenir e de reduzir a
inseguranca dos cidadaos;

desenvolver politicas de prevengao ao crime, no &mbito da populagao estudantil, das
criangas e dos adolescentes;

estabelecer forum com objetivo de discutir politica municipal preventiva na seguranga
publica;

planejar e criar a central de video e monitoramento para os principais pontos da
cidade e manter o seu funcionamento continuo e eficaz;

desenvolver outras atividades afins:

- Compete a Assessoria de Planejamento e Integracdo Comunitaria:
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|- estabelecer as politicas e metas para a orientagdo geral das atividades e servigos
publicos postos a disposigdo da comunidade;

- estabelecer contatos com as associagées comunitarias, informando a necessidade de
se manter a organizagao da sociedade civil;

lll-  manter o cadastro das associagdes comunitarias ativas e regularizadas;

IV- tomar conhecimento sobre as pretensdes e pedidos de servigos publicos a serem
executados nas localidades sede de associagées;

V- encaminhar a autoridade imediata as reivindicagées recebidas, e quando possivel,
sugerir a solugdo adequada;

VI-  desempenhar outras atividades afins.

§ 6° - Compete a Ouvidoria Municipal:

I- receber as reclamagoes, representagées e informagdes em desfavor da atuacdo de
agentes publicos ou contra a atuagcdo da administragdo publica, e de oficio,
encaminhando a autoridade administrativa para as providéncias legais;

[l- orientar e esclarecer ao manifestante sobre os seus direitos e da preservagao e da
protecéo do sigilo sobre a sua identidade, nos termos da lei:

lll-  colocar a disposig&o dos cidadaos a modalidade de comunicacao por linha telefénica
fixa ou linhas denominadas zero oitocentos, como objeto receptor;

V- sugerir o aperfeigoamento da legislagéo para o fim de melhorar o atendimento ao
cidadao;

V- representar aos o6rgaos competentes, nos casos sujeitos ao controle daqueles,

assuntos com conteudo de irregularidade ou ilegalidade, sob pena de responsabilizar-
se solidariamente;

VI- desempenhar outras atividades afins.

Art. 20. A Coordenadoria de Defesa Civil € o 6rgao de atuagéo junto a protegéao e defesa

civil, que integra o Sistema Nacional de Protecao e Defesa Civil e tem sua organizagao e
atribuicoes estabelecidas em lei municipal especifica.

Segao IV

Das Atribuicdes do Cargo de Secretario Municipal de Gabinete
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Art. 21. Sao atribuigcbes do Secretario Municipal de Gabinete prestar auxilio e assessorar o

Chefe do Poder Executivo Municipal na formulagdo, orientagdo e acompanhamento da
gestdo publica e as seguintes:

I- executar as atribuicbes de assessoramento administrativo diretamente ao Chefe do
Poder Executivo, bem como prover a sua representagao civil, social e administrativa;

Il- executar as atribuicoes de assessoramento administrativo na adogao de medidas que
auxiliem a interagdo dos demais 6rgaos administrativos do municipio;

lll-  elaborar e planejar o expediente oficial, supervisionar a execucgéo e o cumprimento da
agenda administrativa e social;

IV- encaminhar para publicagdo os atos administrativos de competéncia do Gabinete,
articulando-se com o responsavel pelo 6rgao oficial de publicagées, para efeito de
observancia de prazos, requisitos e demais formalidades legais;

V- acompanhar as agbes das demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo
municipal, propiciando a gestao publica integrada e eficiente;

VI-  manter a adequagédo das instalagdes fisicas da sede da administracdo em que
funciona o Gabinete do Prefeito, zelando pelos bens imédveis e moéveis, incluindo
acervo de obras de artes;

VII-  coordenar a elaboracdo de mensagens e exposicbes de motivos do Prefeito a
Camara Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de atos normativos, em
articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio ou secretario da area especifica;

VIIl-  controlar os limites e prazos para emissdao de pronunciamentos, pareceres e
prestacéo de informagdes da responsabilidade do Prefeito:

IX- desenvolver as atividades inerentes a competéncia da Secretaria Municipal de
Gabinete e executar outras atribuigdes correlatas.

SegaoV
Das Atribui¢ées do Cargo de Diretor de Planejamento e Gestio
Art. 22, Sao atribuigbes do Diretor de Planejamento e Gest&o:

I-  dirigir as atividades de planejamento, de gestdo de pessoal, de patriménio, de
distribuicdo de servicos administrativos, de implementagdo da tecnologia da
informagéo e do suporte operacional para concretizar a atividade-fim da secretaria;

- coordenar a formulagdo de planejamento estratégico municipal especifico da
secretaria;
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lll-  propor a implantagdo de modelos e padrées de gerenciamento dos recursos previstos
na dotacdo orgamentaria;

IV-" avaliar o impacto das politicas e programas realizados pela secretaria:

V- coordenar e gerir os sistemas de planejamento e orcamento, plano plurianual, e a lei de
diretrizes orgamentaria;

VI-  definir, implementar e coordenar a execugdo de politicas publicas em tecnologia da
informagao da secretaria:

VII- orientar na expedigao, publicagdo e registro de atos oficiais da secretaria:

VIII- orientar na tramitagdo dos processos e coordenar as relagdes com terceiros setores:

IX- coordenar e acompanhar a relagao institucional da secretaria com a administragao
publica estadual e federal;

X- desenvolver as atividades de competéncia da Diretoria de Planejamento e Gestao e
executar outras atribuigcdes afins.

Secgao VI

Das Atribuigdes do Cargo de Assessor de Planejamento Administrativo

Art. 23. Sao atribuigdes do Assessor de Planejamento Administrativo:

I- planejar e executar atribuigbes de apoio a secretaria, com suporte técnico
administrativo;

[l- executar e auxiliar nos servigos de interligagao dos setores de assessoria:

lll-  providenciar os materiais de consumo da administragéo do setor de forma a permitir a
realizacdo das atividades:

IV- - viabilizar, quando solicitado, a realizagdo de aquisicao de passagens e reservas de
hotéis para viagens oficiais do chefe do poder executivo:

V- executar as atribuigoes de recepgao de autoridades quando em visitas, solenidades e
outros;

VI-  receber e enviar correspondéncias do setor e organizar a tramitagédo de documentos:

VII-  promover a coleta de dados, manter a organizacao de agenda contendo relagdo dos
orgaos e instituigdes, com endereco fisico e eletrdnico e telefone;

VIIl-  atender o publico interno e externo, mantendo o registro dessas atividades:

IX-  desenvolver outras atividades de competéncia da Assessoria de Planejamento
Administrativo e executar outras atribuigcdes correlatas.
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Secao VIl
Das Atribuicées do Cargo de Assessor de Convénios
Art. 24, Sao atribuigdes do Assessor de Convénios:

- assessorar e coordenar a realizagdo de convénios, projetos e planos ou programas de
acao governamental;

[l- acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de convénios e parcerias com a
administragao publica, junto a secretaria;

lll-  cadastrar e manter atualizados os registros referentes aos convénios firmados pelo
oérgao e entidades, organizando e mantendo a documentagao pertinente:

IV- assessorar e acompanhar na formalizagao dos convénios e sua execugao;,
V- assessorar no planejamento anual dos convénios com as demandas estimadas;

VI-  assessorar na instrugao dos procedimentos de convénios e nas acdes de elaboragao
dos atos e procedimentos administrativos;

VIl-  acompanhar a formalizag&o dos instrumentos administrativos com observancia das
normas reguladoras de acordo com o tipo de instrumento conveniado:

VIIl- - propor a celebragéo e a rescisdo dos convénios, termos, parcerias, acordos, ajustes,

aditivos ou instrumentos congéneres necessarios ao desenvolvimento de suas
atribuicoes;

IX-  desenvolver outras atividades de competéncia da Assessoria de Convénios e
executar outras atribuicées correlatas.

Secao VIl

Das Atribuigbes do Cargo de Assessor de Planejamento de Segurancga Publica

Art. 25. Sao atribuigdes do Assessor de Planejamento de Segurancga Publica:

|- auxiliar no estabelecimento de medidas de participagcdo da administragao publica
municipal na seguranga publica;

Il- estabelecer estratégias de seguranca publica municipal, integrada e articulada com o
governo estadual;

lll-  sugerir a adogao de politicas publicas, inclusive as educativas, que possam influenciar

positivamente na prevengao da ordem, envolvendo acoes de o6rgados governamentais
€ nao governamentais;
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V- articular-se com os 6rgéos de seguranga publica, para que as agbes se tornem mais
ageis e eficazes no trato da segurancga publica;

V- incentivar programas de prevengdo e repressao qualificada da criminalidade, junto
aos orgaos de seguranga publica do Estado;

VI-  auxiliar na elaboragéo e implementagao do Plano Municipal de Seguranca Publica;

VII-  desenvolver as atividades de competéncia da Assessoria de Planejamento de
Seguranga Publica e executar outras atribuicbes correlatas.

Secao IX

Das Atribuigées do Cargo de Assessor de Planejamento e Integragao Comunitaria

Art. 26, Sao atribuigoes do Assessor de Planejamento e Integragdo Comunitaria:

|- planejar e promover a integragdo da administragdo publica municipal com as
comunidades e associagdes civis organizadas;

Il- executar as politicas de apoio e orientagéo das atividades de interesse comunitario:

Ill- articular-se no desempenho de agdes em prol do bem-estar fisico, psiquico e social
da comunidade;

IV- orientar na organizagéo das associagées comunitarias e esportivas;
V- promover o atendimento dos responsaveis por associagées comunitarias:

VI-  auxiliar na programagéo de praticas de lazer com a interacao de outras comunidades,
visando o bem-estar familiar;

VII-  desenvolver as atividades de competéncia da Assessoria de Planejamento e
Integragdo Comunitaria e executar outras atribuigées correlatas.

Segao X
Das Atribuigoes do Cargo de Chefe da Ouvidoria Municipal
Art. 27. Sao atribuigdes de Chefe da Ouvidoria Municipal:

|- ouvir as reclamagdes, representagbes e informagées em desfavor da atuacao de

agentes publicos ou contra a atuagéo da administragdo publica, com reserva e
protegao da fonte informadora;

Il- promover o encaminhando a autoridade administrativa competente para a tomada de
providéncias legais;
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lll- proceder uma triagem sobre a pertinéncia dos assuntos abordados e verificar a qual
autoridade administrativa o assunto sera destinado;

V- promover a observagdo das atividades de servidor ou do 6rgao administrativo, de
forma a constatar a obediéncia as regras legais;

V- atender ao cidadao com a formalidade recomendada, mantendo a discricionariedade;

VI-  elaborar relatério mensal sobre as ocorréncias registradas e discriminando os setores
de encaminhamento;

VII-  desenvolver as atividades de competéncia da Ouvidoria Municipal e executar outras
atribuigdes correlatas.
Secao Xl

Das Atribuicdes do Cargo de Coordenador de Defesa Civil

Art. 28. As atribuigdes do Coordenador de Defesa Civil estao definidas e estabelecidas em

lei municipal especifica, tendo em vista se tratar de érgao que integra o Sistema Nacional de
Protegao e Defesa Civil.

Secao XI|
Da Vinculagao

Art. 29. Os o6rgaos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Gabinete
vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagéo, e sua hierarquia é a constante
da representagéo grafica do Anexo lll, parte integrante desta Lei.

CAPITULO Ill
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

Art. 30. A Controladoria Geral do Municipio compreendida no Anexo IV tem por
competéncia exercer as fungdes constitucionais de fiscalizagdo do sistema contabil,
financeiro, orgamentario, de pessoal, de tecnologia da informagéo, de sistema operacional e
patrimonial do municipio, visando a garantia da aplicagao dos recursos e bens publicos,
obedecendo aos principios constitucionais da administragc@o pulblica e demais legislagao

infraconstitucional, a qual é compreendida no Sistema de Controle Interno, nos termos
estabelecidos em legislagdo municipal especifica.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA JURIDICA DE GESTAO PUBLICA

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 - Centro — Telefone: (28)3528-1010 - CEP: 29295000 - Vareem Alta - Espirito Santo 14



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Estado do Espirito Santo

Secéo |
Da Competéncia da Assessoria Juridica de Gestao Publica
Art. 31. Compete a Assessoria Juridica de Gestao Publica:

I-  promover o assessoramento do Chefe do Poder Executivo Municipal na orientagéo de
acoes de governo no campo da gestédo publica;

[I- auxiliar na elaboragéo de redagao de minutas de atos administrativos,

Ill- assessorar sobre os assuntos de tomada de decisao na gestdao administrativa;
V- analisar minutas de proposi¢des legislativas;

V- promover o suporte politico-administrativo na esfera de Gabinete do Prefeito;
VI- assessorar, no que couber, nas agdes de politicas publicas;

VII- desempenhar outras atividades afins.

Secao ll

Das Atribuicdes do Cargo de Assessor Juridico de Gestao Publica

Art. 32. Sao atribuicdes do Assessor Juridico de Gestao Publica:
|- promover a assessoria juridica no ambito da Administragé@o e da Gestao Publica;

Il- auxiliar nas consultas juridicas de gestdo publica submetidas pelo Chefe do Poder
Executivo em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio;

ll-auxiliar na interpretagcdo de textos de lei e confeccionar minutas de propostas
legislativas;

IV- assessorar e orientar na revisédo do compéndio legislativo municipal, a fim de adequar
as normas entre si;

V- assessorar, auxiliar e requisitar ao 6rgao competente a consolidagéo da legislagao
municipal;

VI-  orientar na observancia das normas de natureza federal, estadual e municipal:

VII-  assessorar na confecgdo de minutas de projetos de lei para a devida adequacao e
adaptacao de todo o contexto legislativo;

VIIl-  assessorar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, em
conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio:
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IX- assessorar o chefe do poder executivo nas relagbes de gestdo publica junto ao
governo do estado;

X-  desempenhar as atividades de competéncia da Assessoria Juridica de Gestao Publica
e executar outras atribuigées correlatas.

Paragrafo unico. O cargo de Assessor Juridico de Gestdao Publica de provimento em
comissao sera preenchido por pessoa com formagao em Direito, inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB.

CAPITULO V
DA ASSESSORIA GERAL DE GABINETE
Secao |

Da Competéncia da Assessoria Geral de Gabinete

Art. 33. Compete a Assessoria Geral de Gabinete:

I- planejar e executar o assessoramento administrativo do Chefe do Poder Executivo:

I1- desenvolver, orientar, coordenar e executar as politicas de atendimento e de
agendamento de assuntos institucionais;

lll- planejar e promover a efetividade das acbes do Gabinete do Prefeito:

IV-~ apoiar o desenvolvimento operacional e logistico dos eventos institucionais, inclusive
de cerimonial e protocolo;

V- gerenciar o portal virtual da instituicao e do gabinete do prefeito;

VI-  desempenhar outras atividades afins.

Secao ll

Das Atribuicdes do Cargo de Assessor Geral de Gabinete

Art. 34. S&o atribuicdes do Assessor Geral de Gabinete:

|- assessorar diretamente o Chefe do Poder Executivo, com a responsabilidade de
desenvolver, planejar, coordenar e executar as politicas de atendimento e
agendamento de assuntos institucionais:

ll- manter atualizado o site institucional com os dados, informagdes e comunicagao de
interesse publico;
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ViI-
VIII-

planejar, programar e organizar as solenidades publicas relacionadas ao governo
municipal;

manter a interligagao da gestao de gabinete com os demais 6rgaos da administragao
publica municipal e 6rgéos institucionais de governo;

organizar as reuniées convocadas pelo prefeito municipal;

providenciar e supervisionar a elaboragdo de material informativo e agendas e dos
eventos oficiais;

desempenhar as atividades de competéncia da Assessoria Geral de Gabinete:

executar outras atribuigcdes correlatas.

Paragrafo unico. O cargo de Assessor Geral de Gabinete de provimento em comissao sera
preenchido por pessoa com formagao de nivel superior.

CAPITULO VI
DA ASSESSORIA GERAL DE COMUNICACAO
Secao |

Da Competéncia da Assessoria Geral de Comunicagao

Art. 35. Compete a Assessoria Geral de Comunicacao:

VI-

VII-

VIl

assessorar o Chefe do Poder Executivo nas atividades de comunicagéo e de relagbes
publicas no ambito institucional:

promover a implementagéao de tecnologias, de forma a estruturar a comunicagao da
Administragao Publica;

coordenar as atividades que aumentam a interagao com o publico:

auxiliar e apoiar os eventos institucionais e divulgar as matérias de comunicagao
interna;

executar na produgao de matérias de comunicagéo e de informacao da administragao
para o publico externo;

zelar pela manutengao de arquivos fotograficos, midias e materiais publicados, a fim
de que permanegam como fonte de consulta interna:

apoiar o desenvolvimento operacional e logistico dos eventos institucionais, inclusive
de cerimonial e protocolo;

desempenhar outras atividades afins.

Secgao ll
Das Atribuicoes do Cargo de Assessor Geral de Comunicacao

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22— Centro — Telefone: (28)3528-1010 - CEP: 29205000 — \ argem Alta - Espirito Santo 17



Estado do Espirito Santo

Art. 36. Sao atribuigcbes do Assessor Geral de Comunicagao:

VII-
VIII-

IX-
X-

assessorar o Chefe do Poder Executivo nos assuntos relacionados a comunicagao
social;

planejar e executar as politicas de comunicagao sobre os assuntos institucionais;
executar as atividades de cerimonial e dos eventos promovidos pelo Gabinete do
Prefeito;

manter atualizado o site institucional com os dados, informagées e comunicacédo de
interesse publico;

organizar as solenidades publicas e os eventos relacionadas ao governo municipal;
produzir os documentos técnicos para divulgag@o nos meios de comunicagao e outras
publicacdes;

providenciar e supervisionar a elaboracao de material informativo e agendas oficiais;
zelar pela manutengéo de arquivos fotograficos, midias e materiais publicados, a fim
de que permanegam como fonte de consulta interna:

desempenhar as atividades de competéncia da Assessoria Geral de Comunicacgéo;
executar outras atribuigdes correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor Geral de Comunicagao de provimento em comissao
sera preenchido por pessoa com formagao de nivel superior.

TiTULO IV
DA ORGANIZACAO GERAL DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

CAPITULO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAOQ
Secao |

Da Competéncia da Secretaria

Art. 37. Compete & Secretaria Municipal de Administragao:

|-
-
-
IV-
V-
VI-

planejar, coordenar e controlar a gestéo de recursos humanos;

supervisionar, orientar e formular politicas de gestao patrimonial e arquivo geral;
orientar e formular politicas de gestéo de transporte de pessoal e de material:
supervisionar, orientar e formular politicas de gestao de materiais e de servigos;
coordenar as politicas e instrumentos de modernizag&o administrativa:

examinar e despachar processos protocolizados na prefeitura, acompanhando a sua
tramitacéo;
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VII- catalogar e arquivar documentos, organizar e manter o arquivo publico municipal;

VIIl- preparar, redigir, expedir e registrar os atos oficiais de competéncia do prefeito, nos
termos da lei organica municipal;

IX- orientar as demais secretarias na descentralizagao das atividades administrativas e
realizar atividades especificas de transporte de pessoal:

X- acompanhar e controlar a execugao orgamentaria da secretaria:

XI-  alertar e orientar as demais secretarias na execugao orgamentaria respectiva;

XIl- estabelecer metas e diretrizes para a atuagao da secretaria:

Xlll- promover a implantagdo de métodos para avaliar metas e resultados atingidos, com o

fim de eliminar gradativamente os entraves da burocracia no Servigo publico;
XIV- desempenhar outras atividades afins.

Secgao Il

Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Administragao

Art. 38. A Secretaria Municipal de Administragao compée-se das seguintes subunidades
administrativas:

- Diretoria de Planejamento e Gestao;

- Assessoria de Tecnologia da Informagao:
lll-  Assessoria de Controle de Frota:

IV- Departamento de Administracao;

V- Departamento de Recursos Humanos;
VI-  Departamento de Licitagdo e Contratos:
VII-  Divisdo de Assentamentos Funcionais:
VIIl-  Divis&o de Processamento de Dados:

IX-  Divisdo de Material e Patrimdnio.

Secao lll

Da Competéncia das Subunidades

Art. 39. As Subunidades da Secretaria Munici

pal de Administragéo tém a sua competéncia
delimitada nos termos deste artigo.
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§ 1° - Compete a Diretoria de Planejamento e Gestao:

VI-

VII-

VIII-

VII-

VIII-

planejar as atividades da gestdo de pessoal, do patriménio, da distribuicdo dos
servigos administrativos, do planejamento, da tecnologia da informagao e do suporte
operacional para as demais atividades;

viabilizar a infraestrutura necessaria para a implementagdo de sistemas
informatizados que suportem as atividades da secretaria;

zelar pela garantia dos recursos humanos e materiais para a execugao dos servigos
necessarios ao funcionamento da secretaria,

coordenar a formulagdo dos planos estratégicos e para o cumprimento da lei
orgamentaria e orientar no acompanhamento e na execugdo do orgamento da
secretaria,;

promover e garantir a atualizacdo permanente dos sistemas e relatérios de
informagdes governamentais em consonancia com as diretrizes e planejamentos;
coordenar e orientar na tramitacdo de documentos e a gestdo dos contratos,
convénios e demais ajustes firmados pela entidade;

supervisionar as atividades referentes ao desempenho operacional e a execugao da
politica orgamentaria anual da secretaria;

coordenar o processo de modernizagdo institucional e melhoria continua das
atividades da secretaria;

promover a mediagao nos assuntos conflitantes de pessoal da secretaria;
desempenhar outras atividades setoriais e correlatas.

Compete a Assessoria de Tecnologia da Informagao:

desenvolver sistemas e aplicagdes de interface grafica;

adotar critérios ergonémicos de navegagcdao para o sistema operacional da
administragéo publica;

desenvolver a estrutura de banco de dados e codificagdo de programas;

projetar, implantar e realizar manutengao de sistemas e aplicagdes;

selecionar recursos de trabalho com metodologias de desenvolvimento de sistema;
orientar outros servidores publicos sobre a linguagem tecnolégica e de programacéo;

orientar outras reparticoes e dar suporte técnico nos sistemas e nas programagdes
tecnolodgicas de cada setor;

desempenhar outras atividades afins.

§ 3° - Compete a Assessoria de Controle de Frota:

promover o registro da frota em base de dados e de assentamentos no sistema fisico
e em sistema informatizado;
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VI-

VII-

VIlI-

VI-

VIlI-

providenciar o armazenamento e a destinagao adequada de usados, como pegas,
pneus e veiculos baixados, observando-se as exigéncias legais;

manter o controle de abastecimento e langar em planilha lista individualizada de
veiculo, a quilometragem e o consumo médio caracterizado de fato e o constante de
ficha técnica do veiculo, conforme dados do fabricante;

promover, em conjunto com outros setores, o encaminhamento de veiculos para a
revisdo periddica, conforme respectivos manuais de manutengéo, bem como controlar
a documentacgéao da frota;

incluir em sistema proprio de dados referentes as ocorréncias de infragdes de transito
e sinistros, apolices de seguro e de todas as notas fiscais, inclusive, de manutengao
da frota;

controlar e identificar o motorista autor de infragdo de transito e encaminhar ao
secretario para as medidas disciplinares e o devido ressarcimento ao erario publico;

planejar e controlar o uso da frota de veiculos do setor destinado ao transporte de
pessoal e de materiais;

providenciar o licenciamento dos veiculos, adotando as medidas administrativas
adequadas;

desempenhar outras atividades afins.

Compete ao Departamento de Administragao:

dar cumprimento & gestdo administrativa e operacional da secretaria municipal de
administragao;

planejar e coordenar a execugédo do servico de protocolo de documentos dirigidos a
Secretaria;

supervisionar o material de publicagdo como leis, portarias, decretos, ordens de
servico e outros, mantendo os arquivos dos documentos originais;

subsidiar e auxiliar nos procedimentos de contratos e convénios;

auxiliar ao Secretario na avaliagdo de desempenho de seus servidores que
desempenham suas fungdes na secretaria,

administrar o quadro de pessoal da secretaria nos aspectos da carga horaria, férias,
afastamentos e substituigcoes;

supervisionar e manter o servigo de telefonia de recepgao institucional, bem como
organizar a recepgao de publico em geral;
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VIIl- supervisionar os servigos prestados junto a Secretaria por empresas terceirizadas e
demais servigos gerais;

IX- desempenhar outras atividades afins.

§ 5° - Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

- coordenar as atividades da area de administragdo de pessoal e examinar 0s
processos relacionados a assuntos gerais da administragao de recursos humanos;

Il- acompanhar o processamento e a execugéo das atividades da area de pessoal, no
que se refere & ascensao e promogé&o funcional constante do plano de carreira;

lll- coordenar a organizagdo da documentagdo do registro e acompanhamento da
carreira profissional dos servidores;

IV-  fornecer informacgdes as demais secretarias e departamentos a respeito da legislagao
de regéncia dos servidores publicos efetivos;

V- auxiliar na elaboragao de normas internas de controle e gestao de pessoal;

VI- manter o controle de registro funcional dos servidores, certificando-se do pronto e
correto langamento de dados nos seus assentamentos funcionais;

VIl- conferir o arquivamento da documentagao na pasta prépria do servidor em planilha
especifica, utilizando-se do sistema fisico ou eletronico;

VIll- autorizar a elaboragdo e a emissao de relatérios eventuais de dados a partir da folha

de pagamento, bem como permitir o acesso e consulta restrita de usuarios aos dados
cadastrais e financeiros;

IX- coordenar e executar a confecgao da folha de pagamento;

X- revisar a folha de pagamento e os relatérios por ela gerados, certificando-se da
exatiddo dos dados fisicos e eletronicos;

Xl-  orientar na elaboragao de ficharios e arquivos de documentagao e de legislagao;

Xll-  solicitar abertura de empenho para provimento de verbas para pagamento da folha;

Xlll- avaliar o desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagao
vigente;

XIX- desempenhar outras atividades afins.

§ 6° - Compete ao Departamento de Licitagao e Contratos:
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VI-

VI-

auxiliar os titulares dos diversos setores da administracdo na tomada de decisGes
sobre a aquisigéo de bens e servigos;

coordenar a modalidade de licitagao para o ato administrativo a que se presta;

organizar os processos de solicitagdes de licitagdes e contratos, encaminhando-os a
autoridade competente para decisao, autorizagao e homologagao;

coordenar os servicos administrativos decorrentes do processo de licitacao de
produtos e servigos;

conduzir os processos de licitagdo em todos os seus termos, inclusive na modalidade
pregao eletrénico, leildo de bens publicos e sua consumagao, na forma da lei;

elaborar, redigir e formalizar o contrato para a realizagdo dos objetos oriundos dos
processos de licitagdo, bem como dos aditivos implementados pela administragao
publica, apés a sua tramitagao legal,

desempenhar outras atividades afins.

Compete a Divisao de Assentamentos Funcionais:

acompanhar e executar os registros funcionais do servidor publico efetivo e
contratado;

instruir e analisar os processos de concessao de direitos e vantagens de servidor,

analisar e acompanhar os processos de concessao de férias regulamentares e sua
devida publicagéo de ato de concessao em érgao oficial;

fornecer certidées e declaragdes aos servidores interessados;

planejar e executar o langamento dos atos administrativos relativos a vida funcional
do servidor publico;

zelar pela exatidao de langamento de progressao salarial, nos termos do plano de
carreira do servidor;

desempenhar outras atividades afins;

§ 8° - Compete a Divisao de Processamento de Dados:

programar e executar o langamento de dados no assentamento funcional digital do
servidor publico;

executar os servigos de tecnologia da informagao e comunicagao para a eficiéncia da
administragao publica;
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Ill- preparar, redigir, expedir e registrar os atos oficiais, nos termos da Lei Organica
Municipal;

IV- informar e dar publicidade dos atos normativos de interesse da Administragao Publica
com o acompanhamento da Procuradoria Geral do Municipio;

V- providenciar a publicagdao dos atos oficiais da administragdo publica dentro de sua
competéncia;

VI- receber, expedir e promover os tramites legais dos procedimentos administrativos;

VII- organizar e manter sob sua responsabilidade coletanea da legislacao federal e estadual
de interesse do municipio;

VIII- estudar, examinar e despachar processos protocolizados;
IX- catalogar, selecionar e arquivar documentos do interesse da administracgao;

X- participar de reunides administrativas, encarregando-se da lavratura das
respectivas atas, quando necessaria;

Xl- assistir os 6rgdos municipais na execugdo de suas atribuigdes relativas aos servigos
burocraticos;

XlI- orientar os planos de desenvolvimento de recursos humanos:

Xlll- estudar, elaborar e propor planos e programas de formagéo, treinamento e
aperfeicoamento de servidores;

XIV- analisar as solicitagbes de treinamento de outro 6rgao da administragéo;
XV-  calcular o custo estimado para realizagdo de programas de treinamento;

XVI-  promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de recursos
humanos que impegam o desenvolvimento organizacional da administragao;

XVII- preparar a folha de pagamento mensal;

XVIII- fornecer declaragao de rendimento para diversos fins;

XIX-  promover e manter banco de dados sobre assentamentos funcionais do servidor:
XX~ acompanhar as sindicancias instauradas, assim como os processos administrativos:

XXI- desenvolver as atividades inerentes & competéncia da Secretaria Municipal de
Administracéo e realizar outras atribuigdes correlatas.

Secao V
Das Atribui¢des do Cargo de Diretor de Planejamento e Gestio

Art. 41. Sao atribuigées do Diretor de Planejamento e Gest&o:
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I- dirigir as atividades de planejamento, de gestdo de pessoal, de patriménio, de
distribuicdo de servigos administrativos, de implementagao da tecnologia da
informacao e do suporte operacional para concretizar a atividade-fim da secretaria;

[l- coordenar a formulagdo de planejamento estratégico municipal especifico da
secretaria;

ll-  propor a implantagéo de modelos e padrdes de gerenciamento dos recursos previstos
na dotagé@o orgamentaria;

IV-  avaliar o impacto das politicas e programas realizados pela secretaria;

V- coordenar e gerir os sistemas de planejamento e orgamento, plano plurianual, e a lei
de diretrizes orgamentaria;
VI-  definir, implementar e coordenar a execugao de politicas publicas em tecnologia da

informagao da secretaria,
VIl-  orientar na expedicao, publicagéo e registro de atos oficiais da secretaria;
VIIl- orientar na tramitacao dos processos e coordenar as relagdes com terceiros setores;

IX- coordenar e acompanhar a relagao institucional da secretaria com a administragao
publica estadual e federal,

X- desenvolver as atividades de competéncia da Diretoria de Planejamento e Gestéo e
executar outras atribui¢cdes afins.

Secao VI

Das Atribuicdes do Cargo de Assessor de Tecnologia da Informagéo

Art. 42. Sao atribuicdes do Assessor de Tecnologia da Informagéo:

|- assessorar tecnicamente toda atividade de tecnologia da informagéo junto aos
equipamentos e ferramentas tecnologicas de computagdo da administragdo publica
municipal;

Il- prover a assessoria e suporte técnico no desenvolver dos sistemas e aplicativos e
adotar os critérios ergonémicos de navegagao, no contexto da administragao publica
municipal;

lIl- montar estruturas de banco de dados com programagdo e cédigos, e orientar no
desenvolvimento e execugao das ferramentas tecnolégicas a fim de prover os sistemas
de rotina da estrutura tecnolégica da administragé@o publica;

IV- fornecer suporte técnico, monitorar o desempenho e performance de sistemas e
aplicacgoes;

V- criar e modelar sistemas de banco de dados e sua alimentagao rotineira;

VI- desenvolver leiaute de telas e relatorios e avaliar objetivos e metas de projetos de
sistemas e aplicacgoes;
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VIl- converter sistemas e aplicacées em outras linguagens de plataformas e atualizar
documentagdes de sistemas;

VIIl- orientar os usuarios de sistema de tecnologia disponivel da administragé@o publica;

IX- zelar pela seguranca dos sistemas de navegagao;

X- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional e da Assessoria de Tecnologia da Informagao.

Secao VI

Das Atribuigdes do Cargo de Assessor de Controle de Frota

Art. 43. Sao atribuicdes do Assessor de Controle de Frota:

|- assessorar e orientar o secretario sobre as atividades de administragao de frota do
setor, de forma a propiciar organizagao eficiente;

Il- conhecer os aspectos e componentes da gestdo e controle de frota, de forma a
implementar o uso racional dos veiculos, com custos reduzidos para a administragao
publica;

lll-  planejar o transporte de forma estratégica e tomar decisdes acertadas de forma a
prevalecer o plano logistico funcional;

IV-  promover a manutengdo da frota, observando os aspectos de manutengao preventivo
e corretivo dos veiculos;

V-  promover o cadastramento da frota, com registro da ano de fabricagdo e

quilometragem percorrida, adotando as medidas de conservagao visando a segurancga
dos transportes,

VI-  providenciar a regularizagdo da documentagao da frota junto aos érgéos de registro e
cadastro; e observar a documentag@o dos motoristas no exercicio da fungao;

VIl- desenvolver as atividades inerentes a competéncia da Assessoria de Controle de
Frota;

VIIl- executar outras atribuigdes afins.

Secao VIl
Das Atribuigdes do Cargo de Chefe de Departamento de Administragao
Art. 44. Sao atribuigbes do Chefe de Departamento de Administragao:
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- planejar, organizar e orientar a execuc¢édo das atividades de administragao do setor,
fazendo uso dos recursos tecnolégicos e humanos necessarios;

- buscar solugbes administrativas para as situagées apresentadas, compartilhando as
informagdes com o secretario;

Ill-  observar o uso dos recursos e dotagdes or¢gamentarias vinculados a secretaria, e a
sua utilizagao na forma da legislagao pertinente;

IV-  criar métodos, planejar atividades, organizar setores, calcular despesas com pessoal
e dar garantia de gestao administrativa com eficiéncia;

V- adotar as estratégias de lideranga e de capacidade de resolugdo e dinamismo de
atributos administrativos;

VI- desenvolver as atividades inerentes a competéncia do Departamento de
Administracao e realizar outras atribuicdes afins.

Secao IX
Das Atribuigoes do Cargo de Chefe de Departamento de Recursos Humanos

Art. 45. Sao atribuicdes do Chefe de Departamento de Recursos Humanos:

|- planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de gestao de recursos humanos da
administracao direta;

I1- planejar e desenvolver pesquisas e projetos de modernizagao da administragao de
recursos humanos, adotando sistemas de tecnologia, inclusive, banco de dados com
os registros e assentamentos funcionais dos servidores publicos;

lll-  coordenar e executar a politica de gestdo de carreiras e de remuneragdo dos
servidores publicos;

V- permitir o compartilhamento de informagdes as demais secretarias e departamentos a
respeito da legislagcao de regéncia dos servidores publicos;

V- auxiliar na elaboragéo de normas internas de controle e gestao de pessoal;
VI-  prestar as informagdes necessarias quando requeridas por servidor publico;

VIl-  coordenar e executar os sistemas de administragao adotando a racionalizagao do uso
de bens e equipamentos:

VIII- desenvolver as atividades inerentes a competéncia do Departamento de Recursos
Humanos e executar outras atribui¢des afins.
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Secgao X

Das Atribuicoes do Cargo de Chefe de Departamento de Licitagcao e Contratos

Art. 46. Sao atribuicées do Chefe de Departamento de Licitagao e Contratos:

VII-

VIII-

Xll-

XIlI-
XIV-

receber processos e elaborar editais de licitagao;

encaminhar minutas de editais de licitagao para a emissao de parecer juridico, antes de
sua publicagéo;

orientar os atos que compdem o processo licitatorio nas modalidades competentes;

proceder a consulta das certiddes negativas pertinentes aos licitantes de forma a dar
protecao, transparéncia e seguranca juridica nos atos da administragao publica;

promover o credenciamento dos interessados em participar da audiéncia publica de
pregdes presenciais;

proceder consultas junto aos 6rgaos administrativos interessados na aquisicdo dos
produtos e servigos, e elaborar os atos administrativos integrantes dos processos
licitatérios com observancia da legislagao pertinente;

supervisionar todas as etapas do certame e encaminhar as impugnagdes porventura
existentes, a comissao de licitagao;

providenciar os encaminhamentos de pedidos de esclarecimentos e recursos
administrativos interpostos, nos termos da legislagao competente;

promover diligéncias, quando assim o exigir o servigo publico, para esclarecer ou
suplementar a instrugao processual,

promover o saneamento do processo licitatério decorrente dos atos suplementares;

providenciar, tdo logo encerrado o certame, o encaminhamento do processo licitatorio
ao prefeito municipal para a homologagéo ou nao;

organizar o correto procedimento de arquivamento dos processos licitatérios findos e
documentos correspondentes;

manter o registro cadastral de fornecedores, com banco de dados atualizados e a
legitima competéncia de cada interessado ao que se propde a administragéo publica;

realizar os procedimentos de

desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Licitagao e Contratos e
executar outras atribuicées afins.
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Secao XI

Das Atribuicoes da Funcao de Chefe de Divisdao de Assentamentos Funcionais

Art. 47. Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Assentamentos Funcionais:

I-  manter organizado todo o quadro de servidores publicos em compartimentos virtuais ou
em pasta fisica;

ll- langar os dados significativos dos servidores publicos em periodo de estagio
probatorio;

Ill-  fornecer o quantitativo de servidores prestes a alcangarem a aposentadoria;

IV- controlar os dados cadastrais e os documentos funcionais como titulos, cursos,
certificados e similares;

V- manter o controle de langamentos de dados de sangbes administrativas nos
assentamentos do servidor;

VI- zelar pelo controle e expedigdo de carteiras funcionais;

VII- instruir e orientar nos processos de admissdo por nomeagédo em virtude de concurso
publico;

VIII- controlar os dados relativos a mobilizagdo do servidor como atos de férias

regulamentares, licengas, afastamentos especiais e demais eventos constantes do
estatuto do servidor;

IX- desenvolver as atividades inerentes a competéncia da Divisdo de Assentamentos
Funcionais e

executar outras atribuigdes afins.

Secao Xl|

Das Atribuigées da Fungao de Chefe de Divisdao de Processamento de Dados

Art. 48. Sao atribuigdes do Chefe de Divisdo de Processamento de Dados:

I-utilizar os recursos da tecnologia da informagdo como ferramenta para o
aperfeicoamento da gestao publica de recursos humanos:

Il manter as maquinas e sistemas funcionando com seguranga, planejamento e
disponibilidade;

lll- manter suporte para a implementagdo das atividades-fim do encargo inerente as
ferramentas de tecnologia da informagao;

IV- manter atualizado o sistema com dados da folha de pagamento de servidor publico;

V- atualizar no sistema os atos de admisséo e de desligamento ou exoneracao de servidor
publico;
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VI- promover o controle do cadastro e de pagamento dos servidores ativos e dos
temporarios;

VII- langar o registro de férias regulamentares, licencas e afastamentos e agdes similares
em relagao ao servidor publico;

VIII- responsabilizar-se pelo banco de dados do sistema relativo aos recursos humanos;

IX- desenvolver as atividades inerentes a competéncia da Divisdo de Processamento de
Dados e
executar outras atribui¢cdes afins.

Secao XIlI

Das Atribuigcdes da Funcao de Chefe de Divisao de Material e Patriménio

Art. 49. Sao atribuigées do Chefe de Divisdo de Material e Patriménio:

- assessorar e orientar o secretario sobre as atividades de gerenciamento de material e
patriménio, de forma a propiciar uma organizagao eficiente;

- dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execugao das atividades inerentes, e adotar
medidas para armazenamento de material adquirido e de material em desuso;

lll-  promover reunides de estudos para encontrar sugestdes e solugbes para o
aperfeicoamento das atividades do setor;

IV- confeccionar relatérios mensal e anual para demonstragao da aquisicdo de material e
patriménio no periodo;

V- indicar a autoridade imediata sobre iniciativas, solugées e acdes para a melhoria do
setor e acusar qualquer desvio de finalidade do material e do patriménio;

VI-  desenvolver as atividades de competéncia da Divisdo de Material e Patriménio e
executar outras atribuicdes correlatas.

Secgao XIV
Da Vinculagao

Art. 50. Os orgaos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Administracao
vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagéo, e sua hierarquia ¢ a constante
da representagao grafica do Anexo V, parte integrante desta Lei.
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CAPITULO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Secao |
Da Competéncia da Secretaria
Art. 51. Compete a Secretaria Municipal de Finangas:
|- planejar, coordenar e executar a politica econémica e financeira do municipio;
II- promover o cadastro e o langamento de tributos;

Ill- coordenar as atividades de arrecadacdo e a fiscalizagdao de tributos e receitas
municipais;

V- planejar, coordenar e executar programas de recadastramentos fiscais;

V- projetar metas, auxiliar na elaboragdo de orgamento anual, o plano plurianual e as
diretrizes orcamentarias estabelecidas em lei;

VI-  promover a atualizag&o de valor venal de imével sujeito a tributagao;
VII- acompanhar e orientar os processos de emissado de nota de empenho:

VIII- zelar, coordenar e executar os pagamentos dos compromissos financeiros da
administragéo publica;

IX- elaborar os balancetes e o balanco geral;

X- desempenhar outras atividades afins.

Secao ll

Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Finangas

Art. 52. A Secretaria Municipal de Finangas compde-se das seguintes subunidades
administrativas:

- Diretoria de Planejamento e Gestao;
- Departamento de Contabilidade;

- Departamento de Execugéo de Programagao Financeira;
V- Departamento de Tributagéo;

V- Departamento de Atendimento ao Contribuinte;
VI-  Divisdo de Contabilidade;

VIl-  Divisdo de Compras;

VIII- Divisado de Fiscalizagéo Tributaria;
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Secao lll
Da Competéncia das Subunidades

Art. 53. As Subunidades de Secretaria de Finangas tém a sua competéncia delimitada nos
termos deste artigo.

§ 1° - Compete a Diretoria de Planejamento e Gestao:

I- planejar as atividades da gestdo de pessoal, do patriménio, da distribuicdo dos
servigos administrativos, do planejamento, da tecnologia da informagao e do suporte
operacional para as demais atividades;

Il- viabilizar a infraestrutura necessaria para a implementacdo de sistemas
informatizados que suportem as atividades da secretaria:

lll- zelar pela garantia dos recursos humanos e materiais para a execugao dos Servicos
necessarios ao funcionamento da secretaria;

IV- - coordenar a formulagdo dos planos estratégicos e para o cumprimento da lei
orcamentaria e orientar no acompanhamento e na execugdo do orgamento da
secretaria;

V- promover e garantir a atualizagdo permanente dos sistemas e relatérios de
informagGes governamentais em consonancia com as diretrizes e planejamentos:

VI-  coordenar e orientar na tramitagdo de documentos e a gestao dos contratos,
convénios e demais ajustes firmados pela entidade:

VII-  supervisionar as atividades referentes ao desempenho operacional e a execugao da
politica orgamentaria anual da secretaria;

VIIl-  coordenar o processo de modernizagao institucional e melhoria continua das
atividades da secretaria;

IX- promover a mediagédo nos assuntos conflitantes de pessoal da secretaria:
X- desempenhar outras atividades setoriais e correlatas.

§ 2° - Compete ao Departamento de Contabilidade:

|- orientar na pesquisa, analise e escrituragao dos atos e fatos administrativos de forma
analitica e sintética;

Il- orientar na elaboragéo do orgamento anual e o plano plurianual de investimentos, na

forma e respeitado os prazos da lei, concomitantemente com os demais setores e
Secretarias Municipais;

lll- promover o empenho da despesa e fazer o controle dos créditos orgamentarios;

IV- - manter o registro de movimentacdao de recursos financeiros da administragao de
pessoal e de material;
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V- registrar a movimentagéo de contas dos responsaveis por recursos financeiros, bens
e valores;

VI- planejar as prestacdes de contas de recursos financeiros:

VIl-  fazer o levantamento mensal dos dados para os balancetes e manter atualizados os
dados para a confecg¢édo do balanco geral:

VIII- - manter arquivo de documentos relativos & movimentagao financeira e patrimonial e
controle de aplicagédo financeira;

IX- manter o controle das movimentagées de contas dos Fundos de Participagao dos
Municipios, de transferéncias recebida do Estado, e de outros fundos especiais de
participagao;

X-  conhecer o comportamento das receitas mensais e planejar os ajustes econdémico-
financeiros seguintes;

Xl-  orientar no langamento das inconsisténcias de responsabilizacao de ordenador de
despesa, quando se mantiverem em desacordo com normas e legislacéo pertinentes;

Xll-  desempenhar outras atividades afins.

§ 3°- Compete ao Departamento de Execugéo de Programacgao Financeira:

|- desempenhar as fungdes de orientagao financeira:

Il- participar de reunides na area de administragéo geral e de financas:

Ill- elaborar propostas fundamentadas que melhorem o funcionamento do setor;

V- efetuar os pagamentos das despesas autorizadas:

V- promover o arquivo dos comprovantes de pagamentos, bem como 0s processos
autorizativos;

VI-  promover a guarda e o controle dos numerarios de caixa;
VII-  manter o controle das contas bancarias:

VIIl- efetuar a informatizagdo da tesouraria de forma a permitir o desenvolvimento da
atividade com eficiéncia;

XI-  executar outras fungdes nos termos da lei e demais normas referentes a sistematica
financeira.

§ 4°- Compete ao Departamento de Tributagao:

I- manter o banco de dados no sistema de informagdo com o cadastro de todos os
contribuintes de tributos municipais;
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II- promover o recadastramento das unidades habitacionais e demais empreendimentos
e estabelecimentos, atualizando-as no sistema de dados;

Ill-  adotar medidas para propiciar a melhor arrecadag¢ao dos tributos, obedecendo os
prazos legais para o recolhimento;

IV-  manter o banco de dados dos contribuintes que nao recolherem os tributos na forma
da lei tributaria local,

V- promover estudos e pesquisas com a finalidade de assegurar maior arrecadacao dos
tributos, construindo graficos demonstrativos da oscilagao da receita mensal;

VI-  determinar e coordenar a realizagao de diligéncias, exames e fiscalizagdo, com o
objetivo de salvaguardar a arrecadacao tributaria;

VII- elaborar relatério dos contribuintes lancados em dividas ativas e encaminhar a
Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias devidas;

VIII- supervisionar a auséncia do recolhimento do tributo e efetivar o langamento em divida
ativa do debito tributario;

IX-  expedir certiddo negativa de débito, utilizando-se do sistema fisico bem como do
sistema eletrénico de expedigao;

X- executar outras atribuigcoes afins.

§ 5°- Compete ao Departamento de Atendimento ao Contribuinte:

I-  coordenar as atividades de inscri¢g@o, alteragdo e reativagdo de cadastros, promover
baixa de inscrigcao do contribuinte;

ll-  enviar os processos com interface com o 6rgao administrativo estadual:

lll-  orientar o contribuinte na aquisi¢&o e obtencao de bloco de notas do produtor rural;

V- promover o encaminhamento do pedidos de blocos de notas do contribuinte:

V- promover a formalizagdo do microempreendedor individual — MEI;

VI- orientar os produtores rurais no recolhimento de tributos sobre produtos agricolas;

VII- promover o desenvolvimento de programa continuado voltado & educacao fiscal;
VIIl- executar outras atribuicdes afins.

§ 6° - Compete a Divisao de Compras:
I- desempenhar as fungdes de orientagao financeira e de compras;
Il- participar de reunides na area de administragdo geral e de finangas;

Ill- elaborar propostas fundamentadas que melhorem o funcionamento do setor:
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V-~ providenciar e acompanhar os processos de licitagdo para a aquisigdo de bens e
Servigos;

V- manter o estoque de material do almoxarifado geral e prover as informagoes
necessarias ao recebimento e baixa dos bens:

VI-  promover a elaboragdo do calendario de compras e prover o andamento dos
processos e procedimentos;

VIl-  desempenhar outras atividades afins.

§ 7° - Compete a Diviséo de Fiscalizagao Tributaria:

I- dirigir as atividades de fiscalizagao dos tributos de competéncia do municipio:

ll-  orientar as agdes fiscalizatérias, bem como avaliar e controlar os resultados dessas
acoes;

lll- autorizar os contribuintes a imprimir documentos fiscais em dispositivos eletrénicos
adotados pelo municipio;

IV- manter o controle e a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, com o fim de orientar as agdes no combate a sonegacdo, evasdo e
fraude no recolhimento dos tributos municipais;

V- emitir opinido sobre informagées de processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os, quando necessario, & apreciacdo da Secretaria Municipal;

VI- formular politicas de orientagdo ao contribuinte sobre a importancia do recolhimento
dos impostos ou tributos do municipio;

VII- executar outras atribuigdes afins.

§ 8° - Compete a Divisdo de Contabilidade:

- auxiliar no planejamento e na administragao dos servicos de contabilidade da
Secretaria Municipal de Finangas;

[l- zelar pela tramitagdo dos documentos de natureza orgamentaria, financeira e
patrimonial;

lll- operacionalizar os registros e controles dos documentos de natureza orgamentaria,
financeira, patrimonial e operacional;

IV-" receber e conferir notas fiscais, além de anexa-las aos empenhos;

V- promover, manter e vistoriar a guarda dos documentos fiscais e processos
administrativos como os de licitagao, de contrato, acordos e convénios;
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VI-  desempenhar outras atividades afins.

Segao IV

Das Atribuigoes do Cargo de Secretario Municipal de Finangas

Art. 54. Sao atribuigdes do Secretario Municipal de Finangas:

I- planejar, coordenar e desenvolver o planejamento operacional e a execugao
da politica financeira, tributaria e econdémica do Municipio;

- promover estudos, coordenar e planejar a elaboragao do Plano Plurianual, da
Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgcamentaria Anual;

Ill-  orientar, coordenar, acompanhar e controlar a execugdo do orgamento de acordo
com as disposi¢coes legais, respeitando os principios e limites estabelecidos na Lei
Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, na Lei Federal n°® 4.320, de 17 de margo de
1964 e da Lei complementar 101, de 04 de maio de 2000;

V- assessorar os demais 6rgaos administrativos do Poder Executivo em relagdo aos
assuntos financeiros;

V- definir e executar as diretrizes das politicas orgamentéarias, econémicas, tributarias e
financeiras do municipio, atendendo a legislagao pertinente;

VI-  acompanhar os sistemas financeiros e econémicos, inclusive, as aplicagbes dos
recursos publicos da administragao publica;

VII-  orientar o langamento dos débitos tributarios em bancos de dados da divida publica,
proporcionando a contabilizagdo desses débitos, e promover medidas para
encaminhamento dos débitos de natureza tributaria lancados em divida ativa, para o
ajuizamento de acéao de execugao;

VIII- realizar as prestagdes de contas do Municipio;

IX-  orientar na elaboragdo de demonstrativos e relatérios do comportamento das

despesas orcamentarias e programar o desembolso financeiro, o empenho, a
liquidagdo e o pagamento das despesas;

X- orientar na elaboragdo de balancetes, demonstrativos e balangos, bem como,

disponibilizar as informagoes estabelecidas na Lei Complementar Federal n° 101/2000
e demais legislagdes vigentes;

XI-  supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento
prudencial do Municipio;
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Xll-  zelar pela inscrigdo e cadastro de contribuintes e orientar para o registro e as agées
de langamento, de arrecadacéao e de fiscalizagao dos tributos devidos ao Municipio;

Xlll- determinar a insergdo e baixa em divida ativa dos contribuintes e orientar na
elaboragdo de programa de regularizagdo de débitos tributarios e implementar
campanhas visando a arrecadacéao;

XIV- orientar na autuagéo das infragdes cometidas contra a legislagéo vigente relacionada
a area de competéncia;

XV- orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos e abertura
de crédito adicional ao orgamento, bem como, sobre as necessidades de corregéo de
eventuais desvios na execugao do orgamento e nas diretrizes propostas;

XVI- determinar o remanejamento orgamentario e abertura de crédito adicional ao
orcamento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as
disposigdes legais;

XXIl- determinar a revisdo e o acompanhamento e atualizacéo do cadastro econémico do
Municipio;

XXIIl- executar as atividades administrativas e acompanhar a execugao de convénios;

XIX- desenvolver agbes integradas com outras Secretarias Municipais;

XX- desenvolver as atividades inerentes a competéncia da Secretaria Municipal de
Finangas e realizar outras atribuiges correlatas.

Segao V
Das Atribuigées do Cargo de Diretor de Planejamento e Gestio

Art. 55. Sao atribuigées do Diretor de Planejamento e Gestao:

- dirigir as atividades de planejamento, de gestao de pessoal, de patriménio, de
distribuicdo de servigos administrativos, de implementagao da tecnologia da
informag&o e do suporte operacional para concretizar a atividade-fim da secretaria:

- coordenar a formulagdo de planejamento estratégico municipal especifico da
secretaria;

ll- - propor a implantagédo de modelos e padrées de gerenciamento dos recursos previstos
na dotagao orcamentaria;

IV-- avaliar o impacto das politicas e programas realizados pela secretaria:

V- coordenar e gerir os sistemas de planejamento e orgamento, plano plurianual, e a lei
de diretrizes orgamentaria;

VI- definir, implementar e coordenar a execugéo de politicas publicas em tecnologia da
informacéo da secretaria;
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VII-  orientar na expedigao, publicagdo e registro de atos oficiais da secretaria;

VIIl-  orientar na tramitagdo dos processos e coordenar as relagées com terceiros setores;

IX- coordenar e acompanhar a relagéo institucional da secretaria com a administragao
publica estadual e federal;

X- desenvolver as atividades de competéncia da Diretoria de Planejamento e Gestao e
executar outras atribuigdes afins.

Segao VI
Das Atribuigdes do Cargo de Chefe de Departamento de Contabilidade
Art. 56. Sao atribuicées do Chefe de Departamento de Contabilidade:

|- orientar na classificagdo e escrituragao dos atos administrativos municipais, de forma
analitica e sintética; assim como elaborar o orgamento anual e o plano plurianual,
mantendo interagdo com os demais 6rgaos da administragao publica;

- desempenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orgamentarios e registrar a
movimentagdo de recursos financeiros da administragdo de pessoal e material, na
forma prevista na legislagao,

- apurar as contas dos responsaveis por recursos financeiros e de bens e valores, e
fazer planos e prestagdes de contas de recursos financeiros;

IV- orientar na confecgdo mensal dos balancetes e, anualmente, o balango geral;
V- arquivar documentos relativos a movimentagéao financeira e patrimonial;

VI-  controlar, por meios legais e contabeis, a movimentagao do Fundo de Participagao
dos Municipios;

VIl- controlar a movimentagao de transferéncias recebidas de o6rgaos do Estado e da
Unido, inclusive outros fundos especiais;

VIII- orientar na prestagdao de contas dos recursos financeiros recebidos, conforme as
disposigdes legais pertinentes, inclusive de acordos e convénios,

IX- informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento econdmico-
financeiro;

X-  orientar na escrituragdo e na movimentagao dos recursos financeiros do Municipio;

Xl-  movimentar recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada, obedecendo os
principios gerais de contabilidade publica;

XIlI-  orientar na analise dos balangos e balancetes;
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XIll- zelar pela confecgdo dos relatorios informativos referentes a situagéo financeira e
patrimonial,

XIV- orientar-se com os pareceres referentes a Contabilidade Publica Municipal;

XVI- compatibilizar, quando possivel, as programagdes sociais, econdmicas e financeiras
do Municipio, com os planos e programas do Estado e da Uniao;

XVII- desenvolver as atividades inerentes a competéncia do Departamento de
Contabilidade e realizar outras atribui¢cdes correlatas.

Secao Vi

Das Atribui¢cées do Cargo de Chefe de Departamento de
Execugao de Programacao Financeira

Art. 57. S&o atribuigdes do Chefe de Departamento de Execugao de Programacéo
Financeira:

|- promover o langamento das receitas no sistema e programas informatizados;

Il- executar o pagamento das despesas de acordo com o cronograma de desembolso:
Ill-  controlar as contas bancarias, observando os créditos e débitos langados;

V- efetuar o recebimento e a guarda dos procedimentos administrativos para pagamento;

V- promover o controle de emissdo de cheques e a elaboragdo de boletins diarios de
movimento financeiro da Tesouraria;

VI-  reexaminar o processo, antes da ordem de pagamento, de forma a evitar possiveis
erros materiais, falhas ou irregularidades;

VIl-  zelar pela liquidagdo da despesa mediante os processos e documentos fiscais
exibidos, elaborando a ordem de pagamento;

VIIl-  manter o controle e registros de cartulas de titulos de créditos a ordem e de outros
instrumentos para a quitagao do pagamento;

IX-  acompanhar as contas bancarias com o Secretario, controlar os recebimentos de
repasses e elaborar os demonstrativos mensais das despesas;

X-  desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Execugao de
Programagéo Financeira e executar ouras atribuigées correlatas.

Secao VIII
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Das Atribuigdes do Cargo de Chefe de Departamento de Tributagao

Art. 58. Sao atribuicdes do Chefe de Departamento de Tributagao:

|- orientar, dirigir, organizar e executar a politica tributaria, obedecendo a legislagao
pertinente;

- orientar para que o setor efetue os langamentos de tributos e fiscalizar e controlar os
recebimentos de impostos e taxas;

lll-  promover a inscrigdo em cadastro de divida ativa dos créditos de receitas tributarias e
nao tributarias;

IV- manter e atualizar o sistema de dados com cadastro dos contribuintes de tributos
municipais;
V- manter local acessivel para atendimento ao contribuinte;

VI-  disponibilizar sistemas eletronicos para a emisséo de certidoes;

VIl-  implementar sistema informatizado para a expedi¢édo de guias de recolhimento de
tributos;

VIII- orientar e controlar o parcelamento de dividas, confeccionar relagao dos inscritos em
dividas ativas e encaminha-la a Procuradoria Geral,

IX-  expedir alvaras e certidoes de forma a atender aos termos da lei;

X- desenvolver as atividades inerentes a competéncia do Departamento de Tributagcao e
outras atribui¢cdes correlatas.

Secao IX

Das Atribuigoes do Cargo de Chefe de Departamento
de Atendimento ao Contribuinte

Art. 59. Sao atribuicdes do Chefe de Departamento de Atendimento ao Contribuinte:

I- orientar o controle e gerenciamento das notas fiscais do produtor rural;

- elaborar estudos sobre a operacionalidade do setor e encaminhar secretario
municipal;

Ill-  manter o banco de dados, alimentando-os com informagdes dos contribuintes do setor
rural,

V- orientar pessoas e profissionais quanto ao cumprimento das normas legislativas do
municipio;
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VII-
VIiI-

apurar as denuncias de irregularidades praticadas pelos administrados e encaminhar
ao 6rgao competente para adogao de medidas;

acompanhar a concessdo de autorizagdo de funcionamento de estabelecimentos
comerciais;

orientar e regular o uso de logradouros publicos;

autorizar e fiscalizar as propagandas, placas e anuncios nas areas publicas;
desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Atendimento ao
Contribuinte e realizar outras atribuigdes correlatas.

Sec¢ao X
Das Atribuigdes da Fungao de Chefe de Divisao de Contabilidade

Art. 60. Sao atribuicdes do Chefe de Divisao de Contabilidade:

auxiliar nos langamentos relativos as operagoes contabeis;

auxiliar na organizacdo e obediéncia aos prazos da lei, para a apresentacao dos
balancetes e do balango geral,

auxiliar na comunicagéo ao contador sobre a existéncia de qualquer diferenga nas
prestagbes de contas;

colaborar na execugao da contabilidade sintética do municipio;

auxiliar na coordenagao das atividades de contabilidade em interface com os demais
orgaos da administragao;

desenvolver as atividades inerentes a competéncia da Divisdo de Contabilidade e
realizar outras atribuicées correlatas.

Secgao XI

Das Atribuigcées da Funcao de Chefe de Divisao de Compras

Art. 61. Sao atribuigdes do Chefe de Divisdo de Compras:

organizar, dirigir e executar os atos relativos ao procedimento de compras de
equipamentos, bens e servigos;

dirigir os servicos de levantamento de pregos, nos termos da legislagao, a fim de
orientar as compras para a municipalidade;
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- supervisionar a execugdo dos orgamentos de pregos com o fim de dar parametros
para processos de licitagoes;

IV-  orientar os servidores responsaveis pelo registro de atos que integram a rotina de
compras de materiais e contratagdes de servicos;

V- cooperar com a equipe de licitagées, promovendo a integragéo das atividades e zelar
pelos principios constitucionais da administragao publica;

VI- desenvolver as atividades de competéncia da Divisdo de Compras e realizar outras
atribuicdes correlatas.

Secao Xll

Das Atribuicdes da Fungio de Chefe de Divisao de Fiscalizagao Tributaria

Art. 62. Sao atribuicdes do Chefe de Divisao de Fiscalizagao Tributaria:

|- coordenar a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o

fim de gerir a fiscalizagéo e orientar agdes contra incorregéo, sonegacao, evasao e
fraude no recolhimento dos tributos municipais;

Il- orientar a execugao das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;

lll-  supervisionar agdes de verificagdo da declaragéo que reflitam nos recebimentos dos
repasses de recursos do governo estadual e do governo federal, para fins de apurar a
participagdo do municipio na arrecadagao daquele tributo;

IV-  observar pareceres ou informagbes nos processos fiscais de sua competéncia,

submetendo-os, quando for o caso, a apreciagdao do Secretario Municipal de
Financas,

V- promover estudos objetivando o aumento da arrecadagao tributaria;

VI- determinar e coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizacao,
com o objetivo de salvaguardar os interesses da secretaria,

VIl- autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais para uso dos
contribuintes dos tributos municipais, previstos na legislagao tributaria,

VIIl- desenvolver as atividades de competéncia da Divisdo de Fiscalizagao Tributaria e
realizar outras atribui¢des correlatas.
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X- elaborar plano de cadastramento de produtores e trabalhadores rurais:

Xl- executar atividades, articulando-se com as secretarias especializadas, referentes
implementagéao de feiras e de comercializagdo de produtos;

Xll- desempenhar outras atividades afins.

Secao i

Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Agricultura

Art. 65. A Secretaria Municipal de Agricultura compée-se das seguintes subunidades
administrativas:

|- Diretoria de Planejamento e Gestéo:
ll-  Departamento de Administragéo;

[ll-  Divisdo de Agropecuaria;

IV- Divisao de Agronegécio.

Secao lll
Da Competéncia das Subunidades

Art. 66. As Subunidades de Secretaria de Agricultura tém a sua competéncia delimitada nos
termos deste artigo.

§ 1° - Compete a Diretoria de Planejamento e Gestao:

I- planejar as atividades da gestdo de pessoal, do patriménio, da distribuicdo dos
servigcos administrativos, do planejamento, da tecnologia da informagéo e do suporte
operacional para as demais atividades:

- viabilizar a infraestrutura necessaria para a implementagdo de sistemas
informatizados que suportem as atividades da secretaria:

lll-  zelar pela garantia dos recursos humanos e materiais para a execugao dos servicos
necessarios ao funcionamento da secretaria:

IV- coordenar a formulagdo dos planos estratégicos e para o cumprimento da lei
orcamentaria e orientar no acompanhamento e na execugcao do orgamento da
secretaria;

V- promover e garantir a atualizagdo permanente dos sistemas e relatérios de
informagGes governamentais em consonancia com as diretrizes e planejamentos;
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Secgao Xlll
Da Vinculagao

Art. 63. Os 6rgdos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Finangas
vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagéo, e sua hierarquia & a constante
da representagao grafica do Anexo VI, parte integrante desta Lei.

TiTULO V
DA ORGANIZAGAO ESPECIFICA DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

CAPITULO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
Secao l
Da Competéncia da Secretaria
Art. 64. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura:

I-  promover a execuga@o das politicas publicas nos setores agricolas e pecuaristas do

municipio, equilibrando o desenvolvimento das atividades de forma a alcangar o bem-
estar publico;

II- implantar mecanismos de logistica para possibilitar o escoamento da produgéo e do
abastecimento alimentar,

[ll- desenvolver programas de fomento agropecuario que incentivem a fixacdo e
permanéncia da familia na zona rural,

IV- implantar programas de orientacao para a utilizagao racional dos recursos naturais;

V- promover a difusédo de conhecimentos técnicos no meio rural, incentivando a formagao
de associagdes e cooperativas voltadas para as areas de agricultura e agropecuaria;

VI- incentivar a modernizagao da produgéao agropecuaria, assim como o desenvolvimento
do agronegdcio, visando ao desenvolvimento socioecondmico;

VII- reunir com outros setores publicos a fim de promover orientagdo aos agricultores para
a importancia do uso do potencial energético local;

VIII- fomentar a realizagdo de estudos para a sucessiva e continua melhora da produgéo
agricola;

IX- apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagdo de agricultores e
trabalhadores rurais;
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VI-  coordenar e orientar na tramitagdo de documentos e a gestdo dos contratos,
convénios e demais ajustes firmados pela entidade;

VII-  supervisionar as atividades referentes ao desempenho operacional e a execugao da
politica orcamentaria anual da secretaria;

VIll- coordenar o processo de modernizagdo institucional e melhoria continua das
atividades da secretaria;

IX-  promover a mediagao nos assuntos conflitantes de pessoal da secretaria:
X- desempenhar outras atividades setoriais e correlatas.

§ 2° - Compete ao Departamento de Administracao:

I- - planejar e coordenar a execugéo do servigo de protocolo de documentos dirigidos &
Secretaria;

Il supervisionar o material de publicagdo como leis, portarias, decretos, ordens de Servigco
e outros, mantendo os arquivos dos documentos originais;

lll- auxiliar nos procedimentos de requisicao de materiais de consumo e permanentes:

IV-auxiliar o Secretario na avaliagdo do desempenho de servidores com funcées
vinculadas a secretaria;

V- administrar o quadro de pessoal da secretaria nos aspectos da carga horéria, férias,
afastamentos e substituicoes;

VI- supervisionar e manter o servigo de telefonia de recepcao institucional, bem como
organizar a recepgao de publico em geral;

VII- supervisionar os servigos prestados junto a Secretaria por empresas terceirizadas e
demais servigos gerais; e

VIII- executar outras atividades afins.

§ 3°- Compete a Diviséo de Agropecuaria:

I formular, implementar, executar, avaliar e desenvolver os programas de agricultura e
de pecuaria, projetos e demais agoes relativas & produgao e abastecimento;
ll- estimular e fomentar as atividades da produgao rural:

lll-  promover a difusdo técnica das atividades da agricultura, da pecuaria, de
abastecimento e de hortifrutigranjeiros;

IV-" promover a inspegéo de produtos de origem animal, vegetal e mineral no ambito das
competéncias municipais;

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 - Centro — Telefone: (28)3528-1010 — CEP: 29295000 — \ argem Alta - Espirito Santo 16

¥



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

V- supervisionar os controles de vacinagao da febre aftosa e da brucelose e zoonoses;

VI- incentivar a implantagdo de hortas comunitarias, oferecendo orientacdo e
acompanhamento técnico, preconizando a qualidade e a produtividade;

VII- incentivar a implantagdo de alternativas de renda para as pequenas e médias

propriedades rurais, através do reflorestamento, piscicultura, apicultura, horticultura,
fruticultura, entre outras;

VIII- incentivar a organizagao dos agricultores em associagdes ou grupos, bem como a
pesquisa e a extensao rural;

IX- executar outras atividades afins.

§ 4° - Compete a Divisao de Agronegocio:

- formular, implementar e avaliar o desenvolvimento dos programas vinculados a
comercializagédo da sua produgéao rural;

Il- formular politicas publicas para o implemento da melhoria da qualidade do produto;

lll- implantar mecanismos para a melhoria da renda dos ruricolas e dos produtores em
geral,

IV-incentivar a organizagdo dos cafeicultores em associagdes ou grupos, bem como a
pesquisa e a extensao rural;

V- incentivar as politicas voltadas para a comercializagdo de produtos de forma geral, a
manter a renda através do agronegocio;

VI-  orientar na execugdo de programas para a fixagdo do cidaddo no seu campo de
producao;

VII- formular politicas para manter a diversificagdo da producdo a fim de propiciar a
comercializagao dos produtos em feiras:

VIII- executar outras atividades afins.

Segao IV
Das Atribuicdes do Cargo de Secretario Municipal de Agricultura

Art. 67. S&o atribuigdes do Secretario Municipal de Agricultura:

I- planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades
administrativas e desenvolver agées relativas ao fomento das politicas de agricultura,
agropecuaria, agronegocios e da logistica, de forma a propiciar o armazenamento, a
comercializagao e a distribuicao da producéo e dos alimentos:
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Il- incentivar e fomentar a modernizagdo da agricultura e agropecuaria, bem como os
agronegdcios, com utilizagdo das técnicas ruralistas e tecnologias de produgao,
visando ao desenvolvimento socioeconémico;

lll-  executar agbes de organizagao e interagdo com entidades estatais, a fim de obter a
cooperagao técnica e financeira e a expansao das atividades do setor;

IV- coordenar e desenvolver as politicas de produgéo alimentar em regime de economia
familiar;

V- planejar e executar programas voltados para a capacitagdo dos profissionais da
agricultura e trabalhadores rurais, de forma geral;

VI-  manter banco de dados com o quantitativo de familias, pessoas e trabalhadores da
agricultura;

VIl-  orientar os trabalhadores e proprietarios rurais para promover o cadastro de sua
atividade no setor competente da secretaria;

VIlI-  desenvolver as atividades de competéncia da Secretaria Municipal de Agricultura e
realizar outras atribuigdes correlatas.

Segao V
Das Atribuigoes do Cargo de Diretor de Planejamento e Gestio

Art. 68. Sao atribuigdes do Diretor de Planejamento e Gestao:

- dirigir as atividades de planejamento, de gestdo de pessoal, de patriménio, de
distribuicdo de servigos administrativos, de implementagdo da tecnologia da
informag&o e do suporte operacional para concretizar a atividade-fim da secretaria;

Il- coordenar a formulagédo de planejamento estratégico municipal especifico da
secretaria;

lll- propor a implantagdo de modelos e padrdes de gerenciamento dos recursos previstos
na dotagao orgamentaria;

IV- avaliar o impacto das politicas e programas realizados pela secretaria;

V- coordenar e gerir os sistemas de planejamento e orgamento, plano plurianual, e a lei
de diretrizes orgcamentaria;

VI-  definir, implementar e coordenar a execugéo de politicas plblicas em tecnologia da
informagao da secretaria;

VII-  orientar na expedigao, publicagéo e registro de atos oficiais da secretaria;

VIII-  orientar na tramitag&o dos processos e coordenar as relagbes com terceiros setores:

IX-  coordenar e acompanhar a relagao institucional da secretaria com a administracao
publica estadual e federal;
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X- desenvolver as atividades de competéncia da Diretoria de Planejamento e Gestao e
executar outras atribuigdes afins.

Segao VI
Das Atribuigdes do Cargo de Chefe de Departamento de Administracao

Art. 69. Sao atribuigdes do Chefe de Departamento de Administragao:

|- prover, planejar, orientar e executar as actes de gestdo estratégica da Secretaria
Municipal de Agricultura;

- orientar, promover e acompanhar as atividades de execugao orgamentaria, financeira
e contabil no @mbito da secretaria;

Ill-  administrar e organizar o quadro de pessoal da secretaria em relagdo ao exercicio
das respectivas fungoes e zelar pela eficiéncia das agdes administrativas;

IV-  promover a articulagdo dos demais orgaos da secretaria, bem como de outras
unidades administrativas para implantagao das politicas congéneres,

V- analisar, confeccionar e supervisionar os atos administrativos como portarias,
regulamentos e ordens de servigo e outros, mantendo suas regulares publicacdes e a
guarda dos arquivos dos documentos originais;

VI-  desenvolver as atividades relativas a competéncia do Departamento de Administragao
e realizar outras atribuigdes correlatas.

Secgao Vi

Das Atribuigées da Funcgao de Chefe de Divisao de Agropecuaria

Art. 70. Sao atribuigdes do Chefe de Divisdo de Agropecuaria:

- orientar, planejar, e executar as agdes de gestao estratégica da Secretaria Municipal
de Agricultura com agdes destinadas ao desenvolvimento da agricultura e pecuaria;

Il- supervisionar a tramitagdo dos processos administrativos relativos a projetos de
desenvolvimento agropecuario;

lll-  orientar os servidores responsaveis pelo registro estatisticos, a fim de manter o
controle de cadastros dos trabalhadores na agricultura e na pecuaria;

V- planejar, incentivar e fomentar a pratica de agricultura e agropecuéria familiar;
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V-  fomentar e executar politicas e agdes de modo a orientar os produtores e
trabalhadores rurais na utilizagdo de tecnologias de produgdo, visando ao
desenvolvimento socioecondmico;

VI-  desenvolver as atividades relativas a competéncia da Divisdo de Agropecuaria e
realizar outras atribuigbes correlatas.

Segao VI

Das Atribui¢cées da Funcao de Chefe de Divisdao de Agronegodcio

Art. 71. Sao atribuigdes do Chefe de Divisdo de Agronegécio:

I- orientar, planejar, e executar a gestao estratégica da Secretaria Municipal de
Agricultura com agbes destinadas ao desenvolvimento da cafeicultura e do
agronegocio;

- orientar a condugao das politicas publicas e 0 acompanhamento das diretrizes para o
setor;

[ll-  propor a elaboragdo e acompanhar os atos normativos relacionados a
operacionalizagao da politica da cafeicultura;

V- planejar e organizar programas de orientag@o ao produtor na melhoria das técnicas de
produgao;,

V- promover o incentivo do agronegécio, incluindo os produtos manufaturados, e
elaborar dados estatisticos no sistema de informagao do setor;

VI-  desenvolver as atividades relativas a competéncia da Divisdo de Agronegécio e
realizar outras atribuigdes correlatas.

Secao IX
Da Vinculagao
Art. 72. Os orgaos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Agricultura

vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagéo, e sua hierarquia é a constante
da representagéo grafica do Anexo VI, parte integrante desta Lei.
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CAPITULO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Secao |
Da Competéncia da Secretaria

Art. 73. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social:

- coordenar, executar e implementar a Politica Municipal de Assisténcia Social e do
Sistema Unico de Assisténcia Social;

Il- gerir os fundos municipais de Assisténcia Social e dos Direitos da Crianga e do
Adolescente;

lll- desenvolver as atividades relacionadas ao planejamento e diretrizes da Lei Organica
da Assisténcia Social — LOAS, no ambito do Municipio;

IV-  coordenar os centros de referéncias do Sistema Unico de Assisténcia Social;

V- motivar a participagéo da populagéo em solugdes de carater cooperativo, mediante o
uso de processo autoconstrutivo e outros que facilitem o acesso a habitacdo de
interesse social;

VI-  formular e executar a politica municipal de assisténcia social, conjugando esforgos
dos setores governamental e ndo governamental, visando protecdo a maternidade, a

infancia, & adolescéncia, a velhice e as pessoas portadoras de necessidades
especiais;

VII-  formular e implementar a politica de promog&o, atendimento, protecéo, amparo,
defesa e garantia dos direitos da crianga e do adolescente, em parceria com

organizagbes governamentais e n&ao governamentais, observada a legislagao
pertinente;

VIII-  desenvolver planos, programas e projetos destinados a promog&o humana e visando
a inclusao social;

IX-  manter atividades de pesquisa da realidade social, desenvolvendo e capacitando
recursos humanos, orientando-os a prestagao de servigos técnicos na area social:

X- promover o fortalecimento das relagdes familiares no ambito da sociedade:

XI- formular e executar politicas de apoio aos idosos e as minorias:
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XVI-

XVII-

XVIII-

XIX-

XX-

XXI-

XXII-

XXI-

desenvolver projetos com objetivos de melhoria das condi¢des de vida;

atender, de acordo com as previsdes orgcamentarias e financeiras, a populagdo
carente, atraves dos programas de assisténcia social;

promover o mapeamento e o cadastramento técnico das areas utilizadas pela
populagao carente;

desenvolver programas de atendimento a familia, aos jovens, aos dependentes
quimicos e demais segmentos necessitados;

criar @ manter atualizado o cadastro das familias em situacdo de maior
vulnerabilidade social e riscos;

prestar assessoramento as organizagbes nao governamentais e comunitarias quanto
as questdes sociais;

executar servicos de orientagdo, acompanhamento e avaliagdo das familias
beneficiadas por programas de transferéncia de renda;

manter atividades de pesquisa da realidade social, desenvolvendo e capacitando

recursos humanos, orientando-os a prestagdo de servigos técnicos na area da
habitagao;

atender, de acordo com as previsdes orgamentarias e financeiras, a populagdo
carente, através dos programas de habitacao;

selecionar os atendimentos prioritarios em termos de habitagdo popular, conforme
estabelece a legislagéo especifica;

administrar, fiscalizar e controlar os programas de habitagédo popular, conforme dispbe
a legislagao, regulamentos e as normas especificas;

desempenhar outras atividades afins.

Secao Il

Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Assisténcia
e Desenvolvimento Social

Art. 74. A Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social compoe-se das
seguintes subunidades administrativas:

Diretoria de Gestao do Sistema Unico de Assisténcia Social:

Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS:
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Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social —
CREAS;

Departamento de Servigo de Protegao e Atendimento Integral & Familia — PAIF
Departamento de Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos — SCFV.
Departamento do Abrigo Institucional;

Departamento Operacional de Créditos.

Secgéo de Servigo de Protegao e Atendimento Especializado as Familias e Individuos
- PAEFI;

Secao de Incluséo Produtiva, Assisténcia Comunitaria, Habitagdo e Emprego.

Secao lll

Da Competéncia das Subunidades

Art. 75. As Subunidades de Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social
tém a sua competéncia delimitada nos termos deste artigo.

§ 1° - Compete a Diretoria de Gestao do Sistema Unico de Assisténcia Social:

Il-

Consolidar a gestdo compartilhada do Sistema Unico de Assisténcia Social com os
orgaos de governo;

definir o nivel de gestdao de acordo com os estagios de organizagdo e oferta de
servigos socioassistenciais;

respeitas as diversidades culturais, étnicas, religiosas, socioecondmicas, politicas e
territoriais;

reconhecer as especificidades e desigualdades locais no planejamento e execugéo
das acgoes;

assegurar a oferta dos servigos, programas, projetos e beneficios da assisténcia
social;

cuidar da protegao social, da garantia da vida, da reducao de danos e da prevengao
da incidéncia de riscos;

manter a prote¢ao da familia, da maternidade, da infancia, da adolescéncia e da
pessoa idosa;

cuidar da promogao da integragéo da pessoa no mercado de trabalho;

promover a habilitacdo e reabilitagdo das pessoas com deficiéncia e de sua
integrag@o a vida comunitaria;

promover a defesa de direitos e a garantia do pleno acesso as provisdes
socioassistenciais;
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Xl-  manter a primazia da responsabilidade na condugéo da politica de Assisténcia Social:

§ 2° - A Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS & o 6rgao de
protegéo social basica do Sistema Unico de Assisténcia Social com a finalidade de organizar

e ofertar servigos de protegao social basica nas areas de vulnerabilidade e risco social e tem
a seguinte competéncia:

I-  coordenar a oferta do servigo de carater continuado, promovendo o fortalecimento de
vinculos familiares e comunitarios, com acesso aos direitos:;

ll- exercer as atividades de natureza central no territério do municipio;

lll-  exercer a fungdo da oferta publica da atividade social com as familias e a gestao
territorial da rede socioassistencial;

IV-~ prevenir a ocorréncia de situagdes de vulnerabilidade e riscos sociais no municipio;

V- desenvolver agdes com potencialidades para o fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios e a ampliagéo do acesso aos direitos de cidadania;

VI- planejar as estratégias de agdo que estabelegcam metas e procedimentos a fim de
possibilitar a organizagao do sistema no municipio;

VII- gerenciar banco de dados de pessoas e familias de forma a propiciar a constatacao e
leitura da realidade encontrada;

VIII- executar os instrumentos de gestao da politica de assisténcia social no municipio;

IX- executar outras atividades correlatas e definidas em lei.

§ 3° - A Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social —
CREAS ¢ a unidade publica de abrangéncia das politicas publicas do Sistema Unico de
Assisténcia Social, de média complexidade, destinada a prestagao de servigos a individuos
e as familias que se encontram em situagéo de risco pessoal ou social, por violagao de

direitos ou contingéncia, que demandam intervencées especializadas da protegao social,
com a seguinte competéncia:

I- coordenar a oferta dos servigos continuados as familias e individuos em situagao de

ameaga ou violagdo de direitos e servicos de protecdo social especial de média
complexidade, voltados para individuo e familia:

ll- prevenir a ocorréncia de situagdes de vulnerabilidade, com a oferta de trabalho social
as familias e individuos em situacéo de risco;
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V-

V-

VI-

VII-

desenvolver agbes com potencialidades para a garantia dos direitos das familias e
individuos que demandam intervengbes especializadas;

promover e organizar um conjunto de aspectos de infraestrutura e recursos humanos
compativeis com as atividades a serem implementadas, articulando-se com as demais
unidades administrativas e 6rgaos do servico social;

organizar e orientar o registro de informagao e o desenvolvimento de processos de
monitoramento e avaliagdo das agdes realizadas;

executar os instrumentos de politica de assisténcia social com acolhida adequada e
escuta qualificada aos usuarios no municipio;

assegurar os espacos fisicos para a realizacdo de atendimento da familia, e de
atendimento individual e em grupo, garantindo as condigdes de sigilo e privacidade;

VIII- observar as normas de diretrizes e prioridades e determinar metas e previsao de custos

IX-

g 5

das politicas publicas, com identificagé@o de fontes de financiamentos publicos;

promover, orientar e estabelecer, em equipe, a postura ética no atendimento,
respeitando a dignidade, diversidade e néo discriminagao;

desenvolver outras atividades correlatas.

§ 4° - O Departamento de Servigo de Protegdo e Atendimento Integral & Familia — PAIF é o
6rgao que executa o servigo social, em carater continuo, com a finalidade de fortalecer a

fungao protetiva da familia, e integra o Sistema Unico de Assisténcia Social e tem a seguinte
competéncia:

VI-

VII-

promover a operacionalizagao e a organizagao do atendimento e acompanhamento das
familias dos usuarios;

prevenir ruptura de seus vinculos;

promover o acesso e o usufruto de direitos e contribuir para a melhoria da qualidade de
vida;

assegurar o desenvolvimento do trabalho social com as familias dos usuarios:

orientar e executar politicas para a integragdo e geragao de beneficios e transferéncia
de renda no ambito do Sistema Unico de Assisténcia Social:

promover o cadastramento das familias em situacdo de vulnerabilidade social

decorrente da pobreza, do precario acesso aos servicos publicos, da fragilizagao de
vinculos e de outras situagdes de risco social:

executar outras atividades correlatas e definidas em lei.
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§ 5° - O Departamento de Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos — SCFV é o
orgao responsavel pela execugé@o das politicas publicas de carater preventivo e proativo,
para a defesa e afirmagéao de direitos e no desenvolvimento de capacidade e potencialidade
dos usuarios para o enfrentamento das vulnerabilidades sociais, e integra o Sistema Unico
de Assisténcia Social; e compete, ainda:

I-  executar as atividades de planejamento, organizagao, monitoramento e avaliagéo do

processo de implementacao do programa nos termos do Sistema Unico de Assisténcia
Social;

Il-  promover a operacionalizagao do programa de convivéncia e fortalecimento de vinculos
e dos instrumentos e abordagens metodolégicas;

lll-  manter a definicdo de banco de dados e informagdes registradas sobre as familias
usuarias do programa e sua forma de armazenamento;

IV-  estabelecer metas de atendimento e acompanhamento das familias e de estratégias de
aperfeicoamento das agdes do programa;

V- promover o monitoramento dos encaminhamentos realizados para a rede
socioassistencial;

VI- estudar e desenvolver a avaliagdo do trabalho social com as familias inseridas no
programa;

VIl- realizar a avaliagdo com levantamento de dados e informagdes contendo
temporalidade, pesquisas, estudos e analise de resultado e eficiéncia;

VIII- desenvolver outras atividades correlatas ou definidas em lei.

§ 6° - O Departamento do Abrigo Institucional é o 6rgéo responsavel pela gestao,
organizagéo e funcionamento de politicas publicas de Assisténcia Social com natureza de
alta complexidade, especializadas no atendimento a criangas e adolescentes nos termos do
Estatuto da Crianca e do Adolescente e da lei municipal; com a seguinte competéncia:

I-  ofertar servigos de protegdo social especial como acolhida, convivio, vivéncia familiar e
prevencao,

Il- executar as provisdes das necessidades humanas, como alimentacdo, vestudrio,
abrigo, préprias a vida em sociedade;

lll-  propiciar o convivio e vivéncia familiar, adotando estratégias de reconstrucio de
vinculos;
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IV- promover o resgate do convivio familiar e comunitario;

V- fortalecer as agbes preventivas e da capacidade protetiva da familia e assegurar o
vinculo e convivio familiar e comunitario;

VI- promover o abrigo de carater excepcional, como medida protetiva;

VIl- prover a infraestrutura para o adequado funcionamento da instituicao e adotar previsao
para uso de veiculos e combustivel para execugao da logistica da institui¢ao;

VIll- desenvolver outras atividades correlatas ou definidas em lei.

§ 7° - O Departamento Operacional de Créditos € o 6rgao responsavel para operacionalizar
o “Programa Estadual de Microcredito do Espirito Santo, desenvolvido pelo Banco de
Desenvolvimento do Espirito Santo, na forma estabelecida em lei, com a seguinte
competéncia:

I-  planejar, gerir e administrar as atividades da Unidade Operacional de Microcréditos”;

Il- executar a atividade de destinagao da linha de crédito de natureza urbana ou rural para
micros e pequenos negocios e para os empreendimentos de agricultura familiar;

lll- elaborar o planejamento de acordo com as diretrizes da instituigdo bancéria, bem como
acompanhar a execugao e os objetivos pretendidos;

V- identificar, analisar e propor novas parcerias, objetivando implantar a melhoria da
qualidade na prestagéo do servigo e atendimento ao cidadao na unidade;

\V- subsidiar a Unidade Bancaria Gestora e vinculada ao Governo Estadual com as
informagbes necessarias, como a estatistica de atendimento e créedito
operacionalizado;

VI- executar agbes assistenciais para a garantia pecuniaria de subsisténcia com padrao
digno de cidadania;

VIl- desenvolver outras atividades correlatas ou definidas em lel.

§ 8° - A Segéo de Servigo de Protegao e Atendimento Especializado as Familias e Individuos
— PAEFI é o 6rgdo que integra a protegao social especial, com natureza de media
complexidade, e tem por finalidade ofertar os servicos as familias e as pessoas que estao
em situagdo de risco social ou sofreram violagao dos direitos, articulando-se os servigos

socioassistenciais com outras politicas publicas e com a garantia de direitos; e tem a
seguinte competéncia:
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I- executar o desenvolvimento de agdes de apoio, orientagdo e acompanhamento para a
superagao das situagdes, por meio da promocdo de direitos, da preservacao e do
fortalecimento de vinculos familiares e sociais:

Il- desenvolver atividades de carater preventivo, protetivo e proativo da familia:
lll-  auxiliar na fungéo protetiva da familia e na melhoria da qualidade de vida:
IV-" promover agGes de forma a prevenir a ruptura do vinculo familiar e comunitario:

V- promover o acesso a beneficios, programas de transferéncia de renda e servigos
socioassistenciais;

VI-  contribuir para a insergéo da familia na rede de protegao social e de assisténcia social;

VIl- promover agdes de forma a fortalecer o enfrentamento da pobreza, da fome e da
desigualdade e da redugao de risco e vulnerabilidade social da familia;

VIil- promover a acolhida por meio de ofertas publicas de espacos e servigos;

IX- promover o acesso a renda, por meio de concessdo de beneficio de prestacao
continuada;

X-  promover o convivio familiar e comunitario, com oferta de servigos continuados;
XI- promover o desenvolvimento da autonomia individual, familiar e social;

Xll- promover a oferta de seguranga de sobrevivéncia a riscos circunstanciais, em carater
transitério, de auxilios e beneficios eventuais:

Xlll- desenvolver outras atividades correlatas.

§ 9° - A Secéo de Inclusdo Produtiva, Assisténcia Comunitaria, Habitagado e Emprego é o
érgao responsavel pela realizagdo de politicas sociais conjuntas, tendo por objetivo o
desenvolvimento social, com a seguinte competéncia;

I- gerenciar, coordenar e praticar atos para fins de execucao dos programas, convénios e
agbes relacionadas a inclusao produtiva, assisténcia social, habitagdo e emprego;

- promover o envolvimento de érgaos publicos e entidades nao governamentais, com o

objetivo de ofertar formagéao e qualificagao profissional com programas e projetos de
inclus@o produtiva;

lll-  desenvolver agées para a mobilizagao e encaminhamento de pessoas em situagao de

vulnerabilidade ou risco social, para a garantia do direito de cidadania e de inclusao
produtiva:

IV-"articular com outras areas de politicas publicas para a superagao das vulnerabilidades
sociais;
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V- articular com 6rgéos e entidades governamental e ndo governamental que atuam no
apoio a pessoa com deficiéncia, para o acesso a formagao e qualificagao profissional,
inclusdo produtiva e intermediagao de mao de obra;

VI- orientar as pessoas com deficiéncia quanto a oportunidade de acesso e de participagao
qualificagao, programas e projetos de inclusao produtiva;

VII- promover o cadastramento do usuario no cadastro unico;

VIII- identificar as barreiras que impedem o usuario ao acesso a inclusao produtiva;
IX- administrar e prestar servigo de promogao social a populagéo;

X- desenvolver programas de assisténcia social a populagao em situagao de risco;
Xl- implementar programas de acesso a moradia;

Xll- promover o bem-estar social e desenvolver programas direcionados a familia, a
crianga, ao adolescente, ao idoso e a mulher;

Xlll- desenvolver outras atividades correlatas ou definidas por lei.

Segao IV
Das Atribuigoes do Cargo de Secretario de Assisténcia e
Desenvolvimento Social

Art. 76. Sao atribuicées do Secretario Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social:

|- promover, orientar, coordenar e executar as politicas publicas dos servigos de
assisténcia social e de desenvolvimento da populagdo e de grupos sociais
necessitados;

- coordenar, cooperar e promover as atividades que integrem as instituicées que atuam
na area de assisténcia social;

Ill-  promover a andlise e triagem das pretensdes postas para concessao de beneficios

sociais e motivar o desenvolvimento de programas e atividades que implementem
oportunidade de renda para a populagao de baixa renda:

V- manter banco de dados com identificacdo de caréncia social e possibilitar o
desenvolvimento de programas sociais;

V- analisar e promover os programas de unidades habitacionais para a populagdo ou
grupos sociais necessitados;

VI-  promover programas para a protegao a familia, & infancia e aos idosos;
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VIl-  estimular e promover as campanhas educativas, informativas e preventivas, de forma
a nortear o bem-estar-social;

VIII- executar e implementar as politicas publicas de Assisténcia Social, observando-se a
Lei Organica da Assisténcia Social, no ambito municipal;

IX-  gerir os fundos municipais de Assisténcia Social e o Fundo dos Direitos da Crianga e
do Adolescente, na forma da lei;

X- estabelecer diretrizes para desenvolver as atividades da secretaria;

Xl-  promover e articular o desenvolvimento social com implementagdo de agdes,

programas, projetos e atividades da secretaria de forma a reduzir desigualdades e
definir as prioridades na prestacgéo publica;

Xll- desenvolver as atividades de competéncia da Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social e outras atribuicdes correlatas.

Secao V

Das Atribuicées do Cargo de Diretor de Gestdo do
Sistema Unico de Assisténcia Social

Art. 77. S&o atribuigdes do Diretor de Gestao do Sistema Unico de Assisténcia Social:

|- dirigir as atividades de planejamento, de gestdo de pessoal, de patrimonio, de
distribuicdo de servigos administrativos, de implementagdo da tecnologia da
informagé@o e do suporte operacional para concretizar a atividade-fim da secretaria
junto ao Sistema Unico de Assisténcia Social:

[l- coordenar a formulagédo de planejamento estratégico municipal especifico da
secretaria relativas a execugéo das politicas do Sistema Unico de Assisténcia Social:

lll- propor a implantagéo de modelos e padrées de gerenciamento dos recursos previstos
na dotagéo orgamentaria para a execugao dos programas de assisténcia social:

IV-~ coordenar e gerir os sistemas de planejamento e orgamento, plano plurianual, e a lei
de diretrizes orgamentaria;

V- coordenar os setores que estdo subentendidos no organograma de sua estrutura
organizacional;
VI-  definir, implementar e coordenar a execugéo de politicas publicas em tecnologia da

informagao na execugéo dos programas do Sistema Unico de Assisténcia Social:
VII-  orientar na expedigéo, publicagéo e registro de atos oficiais da secretaria:

VIIl-  desenvolver as atividades de competéncia da Diretoria de Gestao do Sistema Unico
de Assisténcia Social e executar outras atribuigoes afins.
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Paragrafo tnico. O cargo de Diretor de Gestao do Sistema Unico de Assisténcia Social sera
desempenhado por profissional com grau de escolaridade de nivel superior.

Secao VI

Das Atribuigoes das Fungoes de Coordenador do
Centro de Referéncia de Assisténcia Social

Art. 78. Sao atribuicbes do Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social -
CRAS:

|- articular, acompanhar, avaliar e executar o processo de implantagdo do Centro de
Referéncia de Assisténcia Social, nos termos do Sistema Unico de Assisténcia Social,
com a implantagao do cadastro unico;

Il-  planejar e executar o monitoramento e avaliagcao dos servigos prestados a sociedade;

lll-  constituir equipes de referéncia e demais profissionais com qualificagao profissional
para a execugao da politica pretendida;

V- promover a supervisao dos servigos sociais ofertados;
V- auxiliar na gestao da rede socioassistencial do municipio;

VI- acompanhar a gestao dos convénios, a matricialidade sociofamiliar e a territorializagao
ou localizagéo;

VIl- promover e acompanhar a realizagao de estudos e diagnosticos da realidade local das
familias;

VIll- desenvolver o mapeamento e identificagdo da cobertura da rede prestadora de
Servigos;

IX- definir os objetivos e estabelecer as diretrizes e prioridades para a determinagéo das
metas e previséo de custos;

X- adotar a escuta, a informacgéo, a defesa e a provisdo direta ou indireta para a protecao
social asseguradas pela Politica Nacional de Assisténcia Social;

X|l- adotar procedimentos para a preservagdo da histéria de vida, singularidade e
identidade das pessoas e familias, quando se impor essa condig&o;

XIlI- propiciar as pessoas o direito de acesso ao registro de seus dados;

Xlll- promover a articulagédo intersetorial de politicas publicas com acesso das familias aos
servigos ofertados;
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XIV- estabelecer conexdes com as diferentes organizagées e manter os contatos, aliancas,
fluxos de informagbes entre o Centro de Referéncia de Assisténcia Social com as
demais unidades de protegao social basica do territério;

XV- desenvolver as atividades de competéncia da Coordenadoria do Centro de Referéncia
de Assisténcia Social — CRAS e outras atribui¢cées correlatas.

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS sera exercido por servidor publico efetivo com escolaridade de nivel superior.

Segao VIl

Das Atribuigées das Fungoes de Coordenador do Centro de Referéncia Especializado
de Assisténcia Social

Art. 79. S&o atribuigdes do Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS:

I- coordenar, articular, acompanhar, avaliar e executar o processo de implantagdo do

Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social, nos termos do Sistema
Unico de Assisténcia Social:

- manter conhecimento sobre a legislagao referente a politica de Assisténcia Social,
direitos socioassistenciais e legislagées relacionadas a segmentos especificos;

lll-  coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;

IV- - participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagéo e avaliagéo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivagao das articulagdes necessarias;

V- subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da &area de vigilancia
socioassistencial do orgéo gestor de Assisténcia Social:

VI- manter a relagéo cotidiana entre o Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social e as unidades referenciadas no territério de abrangéncia;

VII-  coordenar o processo de articulagéo cotidiana com as demais unidades e servicos

socioassistenciais, especialmente os 6rgaos assistenciais e Servicos de Acolhimento,
na sua area de abrangéncia;

VIlI- coordenar o processo de articulagao cotidiana com as demais politicas publicas e os
orgaos de defesa de direitos;

IX-  definir, com a equipe, a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos
na Unidade;
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XlI-

XllI-

XIV-

XV-

XVI-

XVII-

discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas teérico-
metodologicas que possam qualificar o trabalho;

participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao gestor de Assisténcia
Social e representar a Unidade;

orientar a execugéo das agdes, assegurando dialogo e possibilidades de participagao
dos profissionais e dos usuarios;

orientar a alimentagéo dos registros de informagao e monitorar o envio regular de
informacgdes sobre o centro;

definir com a equipe os critérios de inclusao, acompanhamento e desligamento das
familias e individuos nos servigos ofertados no érgéo;

coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagao,
quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento
e desligamento das familias e individuos no programa;

manter a execugao das agdes, assegurando dialogo e possibilidades de participagao
dos profissionais e dos usuarios;

desenvolver as atividades de competéncia da Coordenadoria do Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social - CREAS e executar outras atribuigées correlatas
ou definidas em lei.

Paragrafo Gnico. O cargo de Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de

Assisténcia Social - CREAS sera exercido servidor publico efetivo com escolaridade de nivel
superior.

Secao VIl

Das Atribuicées do Cargo de Chefe de Departamento de Servigo de
Protegao e Atendimento Integral a Familia

Art. 80. Sao atribuigées do Chefe de Departamento de Servico de Protecédo e Atendimento
Integral a Familia - PAIF:

ofertar agdes e servigos socioassistenciais as familias, com prestacao continuada;

executar os servigos com as familias de forma a fortalecer a sua protegao e prevenir
rupturas dos seus vinculos;

promover o acesso das familias ao usufruto dos direitos e contribuir para a melhoria
da qualidade de vida;

promover o atendimento as familias residentes em localidades de baixa densidade
demogréfica;
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V- desenvolver o trabalho social de acesso as areas culturais de modo a ampliar o
universo informacional e promover novas vivéncias as familias usuarias;

VI-  promover as aquisigdes materiais para destinacdo as familias, potencializando o
enfrentamento das necessidades, superando as dificuldades em relacédo a fome e a
miseria;

VIl- adotar o atendimento individualizado as pessoas em locais com infraestruturas
inadequadas;

VIII-  desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Servigo de Protecdo e

Atendimento Integral @ Familia e executar outras atribuigdes correlatas ou definidas
em lei.

Secgao IX

Das Atribui¢des do Cargo de Chefe de Departamento de Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos

Art. 81. Séao atribuicbes do Chefe de Departamento de Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos - SCFV:

- fortalecer a fung@o protetiva da familia e prevenir a ruptura dos seus vinculos
familiares ou comunitarios, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida nos
territorios;

- orientar na aquisicdo de materiais € na sua destinacdo, potencializando o
protagonismo e autonomia das familias e comunidades:

Ill-  promover acessos a rede de protegdo e de assisténcia social, com o usufruto dos
direitos;

IV- promover o acesso aos servigos setoriais e contribuir para a realizagdo do direito:

V- registrar a quantidade total de familias em acompanhamento pelo programa e das
familias em situagao de extrema pobreza;

VI-  confeccionar relatério com o quantitativo de familias beneficiarias do Programa Bolsa
Familia;

VII-  registrar a quantidade de familias beneficiarias do programa que estejam em situacéo
de descumprimento das condicionantes:

VIIl-  apoiar familias que possuem, dentre seus membros, individuos gue necessitam de

cuidados especiais, por meio da promogéao de espagos coletivos de escuta e troca de
vivéncia familiar;
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IX-  promover a avaliagao finalizadora do ciclo, com aspecto conclusivo, definindo o
tempo, a eficiéncia, o resultado e o impacto em relacdo ao objetivo inicialmente
planejado;

X- subsidiar, com os resultados obtidos, os novos planejamentos ou programagdes a
serem reestabelecidos;

Xl-  desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Servigo de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos e executar outras atribuigdes correlatas ou
definidas em lei.

Secgao X

Das Atribuigées do Cargo de Chefe de Departamento do Abrigo Institucional

Art. 82. Sao atribuigdes do Chefe de Departamento do Abrigo Institucional:

I-  executar as politicas e agées nos termos do Estatuto da Crianga e do Adolescente e
acolher criangas e adolescentes, conforme decisdo judicial ou por definicdo do
Conselho Tutelar;

Il-  promover a apresentagdo do abrigado aos novos companheiros e as pessoas com as
quais passara a conviver,

lll- oferecer instalagbes fisicas adequadas, propiciando condigdes de higiene,
habitabilidade e seguranga;

IV- garantir o encaminhamento a educagao infantil e ao ensino fundamental e médio:

V- assegurar o acesso a cultura e ao lazer, mediante participagdo do abrigado em
atividades da comunidade local;

VI- articular a preservagao dos vinculos familiares do abrigado;

VII- promover a integracdo em familia substituta, quando esgotados os recursos de
manutengao na familia de origem;

VIII- promover o atendimento personalizado em pequenos grupos;

IX- articular o desenvolvimento de atividades em regime de coeducagéo;

X- desenvolver forma para evitar a transferéncia desnecessaria de criancas e
adolescentes para outras entidades;

Xl-  preparar a crianga ou adolescente para o gradativo desligamento;

Xll- manter permanente contato com a Justiga da Infancia e Juventude;

Xlll- desenvolver as atividades de competéncia do Departamento do Abrigo Institucional e
executar outras atribuicdes correlatas ou definidas em lei.

Paragrafo dnico. O cargo de Chefe de Departamento do Abrigo Institucional sera
desempenhado por profissional com grau de escolaridade de nivel superior.
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Secao Xl
Das Atribui¢cées do Cargo de Chefe de Departamento
Operacional de Créditos

Art. 83. S&o atribuigées do Chefe de Departamento Operacional de Créditos:

I- operacionalizar o “Programa Estadual de Microcrédito do Espirito Santo”, tendo como
instituicdo bancaria intermediaria o Banco de Desenvolvimento do Espirito Santo —
BANDES;

Il- fomentar a destinagéo de linha de crédito, priorizando os micro e pequenos negdcios
e os microempreendedores de agricultura familiar;

lll- definir metodologias de analise, acompanhamento e elaboragdo de indicadores de
desempenho e qualidade do atendimento;

V-~ implementar as diretrizes estabelecidas pelo intermediario para a operacionalizagéo e
o atendimento eficaz;

V- acompanhar diretamente a operacionalizagdo do atendimento, identificando os
problemas e apresentando as solugdes;

VI-  aferir o nivel de satisfagdo do cidad&o e propor a implantagdo de procedimentos que
aperfeicoem as atividades da unidade de atendimento:

VII- atuar com os representantes técnicos do estabelecimento bancario integrante do
programa,

VIIl- - analisar relatério gerenciais e outras fontes de informagao com vista @ melhoria do
atendimento;

IX- confeccionar relatério com os resultados ofertados, as ocorréncias inusitadas, os
relatérios financeiros e 0 mapeamento de situagdes de contingéncia financeira;

X- desenvolver as atividades de competéncia do Departamento Operacional de Créditos
e executar outras atribuigdes correlatas ou definidas em lei.

Segao XII
Das Atribuigoes da Funcao de Chefe de Sec¢io de Inclusio Produtiva, Assisténcia
Comunitaria, Habitacdo e Emprego

Art. 84. Sao atribuigdes do Chefe de Segéo de Inclusdo Produtiva, Assisténcia Comunitaria,
Habitagcao e Emprego:

I- planejar e desenvolver programas para promover a inclusdo do cidadao ao acesso ao
trabalho e emprego;

Il desenvolver programas para a redugdo da pobreza, com inclusé@o, assisténcia e
emprego;
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lll- articular agdes e programas com objetivo de inser¢do em emprego formal;

IV-  fomentar os programas de empreendedorismo ou de empreendimentos da economia
solidaria;
V- promover o desenvolvimento de programas de incluséo produtiva rural;

VI- fomentar politicas publicas que geram oportunidades as familias em direcdo a
superagao da pobreza;

VII- articular-se com o6rgdos do Sistema Nacional de Emprego para inserir o cidadao
vulneravel no mercado de emprego;

VIII- estimular a criagdo de empreendimentos autogestionarios com assisténcia técnica, com
o fim de propiciar a comercializagéo de produtos e servigos;

IX- dirigir, coordenar e executar as politicas publicas voltadas para a habitacdo de
interesse social,

X- promover programas sociais, proporcionando as familias o direito @ moradia digna;

XI- desenvolver as atividades de competéncia da Segao de Inclusdo Produtiva, Assisténcia

Comunitaria, Habitagdo e Emprego e executar outras atribuicbes correlatas ou
definidas em lei.

Secao Xl
Das Atribuigées da Funcgao de Chefe de Se¢do de Servigo de Protegdo e Atendimento
Especializado as Familias e Individuos

Art. 85. Sao atribuigbes do Chefe de Segao de Servico de Protecdo e Atendimento
Especializado as Familias e Individuos — PAEFI:

|- planejar e executar as politicas publicas como objetivo de apoiar as familias e
prevenir a ruptura de lagos, promovendo o acesso a direitos e contribuindo para a
melhoria da qualidade de vida;

- estimular a identificagéo das vulnerabilidades e recursos do territério e seus impactos
na vida das familias;

lll- - fortalecer as redes sociais de apoio, a identificagdo das articulagdes intersetorias e
mobilizar a potencializacdo da rede de protecéo social territorial:

IV- propiciar a melhoria da comunicagéo e fomentar a cooperacao entre os membros da
familia;

V- promover o fortalecimento da funcéo protetiva a familia;

VI-  estabelecer critérios para prevenir a ruptura dos vinculos familiares e comunitarios:

VII-  executar programas de forma a assegurar ganhos sociais e materiais as familias:

VIII-  permitir o acesso a beneficios, a programas de transferéncia de renda e servigos
socioassistenciais;
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IX-  apoiar as familias que possuem individuos que necessitam de cuidados especiais;

X-  desenvolver as atividades de competéncia do Programa de Atendimento
Especializado a Familias e Individuos e executar outras atribuicoes correlatas ou
definidas em lei.

Secgao XIV
Da Vinculagao

Art. 86. Os 6rgaos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagao, e sua
hierarquia é a constante da representacao grafica do Anexo VIII, parte integrante desta Lei.

CAPITULO lli
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E ESPORTE

Secao |
Da Competéncia da Secretaria

Art. 87. Compete a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte:
|- coordenar, planejar e organizar as atividades nas areas de cultura, turismo e esporte;

- propor e implantar politicas nas areas de atuagao, visando incentivar e desenvolver a
cultura;

lll-  executar planos e programas de incentivo ao turismo, fomentando os setores
socioecondmicos;

IV-  planejar e implantar politicas de incentivo ao esporte e implementar e executar
atividades que visem o desenvolvimento fisico e mental;

V- promover o relacionamento positivo de clubes, ligas, associagbes de qualquer
natureza, de forma a desenvolver e estimular a pratica do esporte escolar e comunitaria
em suas diversas modalidades;

VI- organizar eventos esportivos, recreativos e turisticos;

VII- manter contato com o publico em geral, escolas, clubes e entidades esportivas para
estimular a participagdo comunitaria nos eventos;
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VIII- desenvolver atividade em areas publicas para a efetivacdo da cultura, turismo e
esporte;

IX- promover atividades com a participagao da sociedade, e de modo peculiar nos distritos
e sede do municipio;

X- elaborar calendario e programar atividades com a participagcao escolar nas areas de
cultura, turismo e esporte,;

XI- programar e executar as atividades relacionadas as informacgdes de natureza turistica e
a divulgacao desses eventos;

Xll- desempenhar outras atividades afins.

Secao ll
Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte

Art. 88. A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte compode-se das seguintes
subunidades administrativas:

| - Diretoria de Planejamento e Gestéo;,
Il- Departamento de Administragéo;
[l - Divisao de Cultura e Turismo;

IV - Divisao de Esporte.

Secao lll
Da Competéncia das Subunidades

Art. 89. As Subunidades de Secretaria de Cultura, Turismo e Esporte tém a sua
competéncia delimitada nos termos deste artigo.

§ 1° - Compete a Diretoria de Planejamento e Gestao:

|- planejar as atividades da gestao de pessoal, do patriménio, da distribuigao dos
servicos administrativos, do planejamento, da tecnologia da informagao e do suporte
operacional para as demais atividades;

- viabilizar a infraestrutura necessaria para a implementacdo de sistemas
informatizados que suportem as atividades da secretaria;

lll- zelar pela garantia dos recursos humanos e materiais para a execugéo dos servigos
necessarios ao funcionamento da secretaria;

IV-~ coordenar a formulagdo dos planos estratégicos e para o cumprimento da lei

orcamentaria e orientar no acompanhamento e na execugdo do orgamento da
secretaria;
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V- promover e garantir a atualizagdo permanente dos sistemas e relatorios de
informagdes governamentais em consonancia com as diretrizes e planejamentos;

VI- coordenar e orientar na tramitagdo de documentos e a gestdo dos contratos,
convénios e demais ajustes firmados pela entidade;

VII-  supervisionar as atividades referentes ao desempenho operacional e a execugao da
politica orgamentaria anual da secretaria,
VIIl- coordenar o processo de modernizagdo institucional e melhoria continua das

atividades da secretaria;
IX-  promover a mediagdo nos assuntos conflitantes de pessoal da secretaria;
X- desempenhar outras atividades setoriais e correlatas.

§ 2° - Compete ao Departamento de Administragéo:

I-  planejar, coordenar e orientar na execucao do servico de protocolo de documentos
dirigidos a Secretaria,

Il-  supervisionar os documentos e promover o encaminhamento administrativo;
Ill- auxiliar nos procedimentos de requisicao de materiais de consumo e permanentes;

IV- auxiliar o Secretario na avaliacdo do desempenho de servidores com fungdes
vinculadas a secretaria,

V- administrar o quadro de pessoal da secretaria nos aspectos da carga horaria, férias,
afastamentos e substitui¢oes;

VI- supervisionar e manter o servico de telefonia de recepgao institucional, bem como
organizar a recepgao de publico em geral;

VII- supervisionar os servicos prestados junto a Secretaria por empresas terceirizadas e
demais servigos gerais;

VIlI- executar outras atividades afins.

§ 3°- Compete a Divisao de Cultura e Turismo:

|-  planejar e coordenar a execugao de atividade de producéo e difusdo da cultura e
turismo;

ll-  estimular o processo de articulagdo permanente com os érgdos de cultura, visando a
implementagé&o das politicas publicas governamentais;

Ill- articular-se com organismos publicos e entidades nao governamentais, de forma a dar
efetividade as agdes voltadas para a cultura e turismo;
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IV- identificar fontes de financiamentos, promovendo a captagao de recursos financeiros
para investimento na area cultural do municipio;

V- desenvolver estudos e pesquisas visando subsidiar agées, com investidores em
projetos especificos;

VI- desenvolver e coordenar agdes pertinentes a area de turismo;

VII- organizar e manter atualizado o cadastro de fontes de divulgacao do turismo e manter o
arquivo de publicagdes e recortes de matérias;

VIII- manter dispositivos eletrénicos e sitios de informacgdes de forma a divulgar os parques
e logradouros de potencial turistico;

IX- promover a divulgagao dos eventos turisticos do municipio;

X- articular com as secretarias com a finalidade de aporte de recursos para a produgao de
eventos;

X|- elaborar o calendario turistico do municipio, de forma a divulgar os eventos de natureza
oficial;

XllI- proceder estudos e avaliar os atrativos da beleza natural existente no municipio e
elaborar manual de apresentacao de informagoes turisticas;

Xlll- definir padroes para a aferigao de qualidade dos bens e servigos colocados a
disposi¢ao do cidadao;

XIV- executar outras atividades afins.

§ 4° - Compete a Divisao de Esporte:
- planejar e coordenar a execucéo de atividade de esporte no municipio;

- elaborar e estabelecer programas de atividades voltadas para a preservagao da
saude e da aptidao fisica,

Ill-  desenvolver os programas desportivos no municipio;

IV-  estudar e desenvolver projetos para a pratica de esportes envolvendo o publico de
baixa renda;

V- desenvolver projetos para a participagao escolar em eventos esportivos, de forma a
promover o interesse da populagdo estudantil na pratica de modalidades esportivas:

VI-  promover eventos, cursos e aperfeigoamento de pessoal para auxiliar no
desenvolvimento de projetos esportivos;

VII-  administrar as pragas, campos, estadios e ginasios esportivos em geral;
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VIIl-  promover o desporto educacional e amador;

IX- manter banco de dados e arquivos de material histérico e de publicagao relevante
sobre a pratica esportiva por parte dos municipes;

X-  fomentar o desporto para as pessoas especiais;
Xl-  desenvolver cursos, seminarios e palestras, com a participagao da iniciativa privada,;
Xll-  elaborar calendario anual de eventos esportivos no municipio;

Xlll- executar outras atividades afins.

Segao IV

Das Atribui¢coes do Cargo de Secretario Municipal de
Cultura, Turismo e Esporte

Art. 90. S&o atribuicdes do Secretario Municipal de Cultura, Turismo e Esporte:

- promover, orientar, coordenar e executar as politicas publicas sobre cultura, turismo e
esporte;

[l- coordenar, cooperar e promover as atividades que integrem as instituicées que atuam
na area de cultura, turismo e esporte;

lll-  contribuir para a qualidade da infraestrutura da cultura, turismo e esporte do
municipio;

IV-  orientar e acompanhar a execugado de produgao publicitaria, com proposito de
proje¢ao do municipio na area de cultura, turismo e esporte,

V- pesquisar e elaborar o zoneamento turistico, com indicagdes de areas com potencial
a ser desenvolvido vinculado ao turismo;

VI-  estabelecer e manter contato com oérgéos oficiais para subsidiar os programas e
normas voltados para o fomento do turismo e esporte;

VII- elaborar e manter o cadastro das ofertas turisticas, culturais e esportivas do
municipio;

VIlI-  manter atualizados os arquivos e relagao de empresas promotoras de eventos,
operadoras turisticas, agéncias de viagens e demais prestadores de servigos;

IX- desenvolver outras atividades de competéncia da Secretaria Municipal de Cultura,
Turismo e Esporte.
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Segao V
Das Atribuicoes do Cargo de Diretor de Planejamento e Gestao

Art. 91. Sao atribuigdes do Diretor de Planejamento e Gestao:
- dirigir as atividades de planejamento, de gestdo de pessoal, de patriménio, de

distribuicdo de servigos administrativos, de implementagdo da tecnologia da
informacgéo e do suporte operacional para concretizar a atividade-fim da secretaria;

Il- coordenar a formulagdo de planejamento estratégico municipal especifico da
secretaria,

lll-  propor a implantagdo de modelos e padroes de gerenciamento dos recursos previstos
na dotag@o orgcamentaria,

V- avaliar o impacto das politicas e programas realizados pela secretaria;

V- coordenar e gerir os sistemas de planejamento e orgamento, plano plurianual, e a lei
de diretrizes orgamentaria;

VI-  definir, implementar e coordenar a execugao de politicas publicas em tecnologia da
informacao da secretaria,

VII-  orientar na expedicao, publicagéo e registro de atos oficiais da secretaria;

VIII- orientar na tramitagéo dos processos e coordenar as relagées com terceiros setores;

IX-  coordenar e acompanhar a relagao institucional da secretaria com a administracao
publica estadual e federal,

X-  desenvolver as atividades de competéncia da Diretoria de Planejamento e Gestédo e
executar outras atribuigdes afins.

Secao VI
Das Atribuigdes do Cargo de Chefe de Departamento de Administragao
Art. 92. Sao atribuigées do Chefe de Departamento de Administragao:
I- planejar e coordenar a execucdo de atividade de producao e difusdo da cultura no
municipio;
- promover eventos e campanhas de incentivo a cultura, assim como manter a
preservacao do patriménio histérico-cultural do municipio;

Ill-  desenvolver politicas publicas para a captagao de projetos culturais e artisticos:

V- manter bancos de dados e sistema de informagdes culturais em sitio da secretaria:

V- promover o desenvolvimento de projetos com a participagédo de estudantes, para a
desenvoltura da cultura;

VI-  realizar cursos, palestras e apresentar dados relativos & importancia da cultura no
municipio;
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VIl- desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Administragao e
outras atribui¢des afins.

Secao VIl
Das Atribuigdes da Funcgédo de Chefe de Divisdo de Cultura e Turismo

Art. 93. S&o atribuicdes do Chefe de Divisao de Cultura e Turismo:

|- planejar e coordenar a execugéo de atividade de produgao e difusdo da cultura e
turismo no municipio;,

- promover eventos e campanhas de incentivo a cultura e turismo, assim como manter
a preservagéo do patriménio histérico do municipio;

lIl-  propor as diretrizes e contribuir para a formulagéo da politica de turismo e de sua
interagao com o turismo nacional;

IV-  motivar o desenvolvimento do turismo, com vistas a captagao de recursos e geragao
de emprego e renda;

V- apoiar os empreendimentos de agroturismo familiar, dando suporte e informacgao para
a sustentabilidade econémica e social;

VI-  desenvolver atividade de conscientizagao turistica junto a populagéo geo-turistica;

VIl- formular as alternativas de crescimento e melhoria da prestagédo de servicos e
estabelecer objetivos e metas a curto e longo prazo;

VIll- desenvolver as atividades de competéncia da Divisao de Cultura e Turismo e outras
atribuigdes afins.

Segao VIl

Das Atribuigées da Fungao de Chefe de Divisao de Esporte
Art. 94. Sao atribuigdes do Chefe de Divisédo de Esporte:

- planejar, coordenar e executar as atividades politicas publicas em relagao a pratica do
esporte amador no municipio;

Il- promover eventos e campanhas de incentivo a pratica do esporte junto a sociedade
civil;
lIl- apoiar e manter a infraestrutura desportiva nos estabelecimentos educacionais;

IV-  fomentar a pratica do desporto educacional com o propésito de desenvolver a aptidao
fisica e contribuir para a formagéo do cidadéo;

V- elaborar e organizar torneios esportivos junto a secretaria municipal de educagao;

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 - Centro - Telefone: (28)3528-1010 - CEP: 29295000 — Vargem Alta — Espirito Santo

¥



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Estado do Espirito Santo

V|-  elaborar calendarios de competicoes esportivas junto as comunidades e fomentar a
formagao de comissdes esportivas entre as comunidades;

VIl- planejar e programar treinamento de capacitagao e aperfeicoamento de atletas
amadores nas diversas modalidades esportivas;

VIll- desenvolver as atividades de competéncia da Divisao de Esporte e executar outras
atribuicoes afins.

Segao IX
Da Vinculagao

Art. 95. Os 6rgaos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Cultura, Turismo
e Esporte vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagao, & sua hierarquia € a
constante da representacéo grafica do Anexo IX, parte integrante desta Lei.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Segao |

Da Competéncia da Secretaria

Art. 96. Compete a Secretaria Municipal de Educacgao:

- implantar e coordenar a politica educacional municipal conforme os termos da lei de
diretrizes e base da educagéo, compreendendo a educagao basica como educagao
infantil e ensino fundamental e suas modalidades de educagao de jovens e adultos e
educagao especial,

- garantir a implantagéo das normas curriculares nacionais incluindo as especificidades
da educagéo do campo, da educagéo escolar quilombola, a educagédo das relagdes

étnico-raciais e o ensino de historia e cultura afro-brasileira e africana, e a educagao
em Direitos Humanos, a educagé@o ambiental;

ll-  realizar pesquisas didatico-pedagogicas para o desenvolvimento do ensino municipal;

IV-  orientar, no @mbito de cada modalidade do sistema de educagao, sobre a legislagao
infraconstitucional e adventos de suas alteragées;

V- formular, executar e avaliar as politicas municipais de educagédo, em consonancia
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VI-

VII-

VIlI-

Xl-

XIll-

XII-

XIV-

XVI-

XVIII-

XIX-

com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagao vigente;

estruturar, implantar e gerenciar o sistema de ensino municipal em todas as
modalidades de responsabilidade da Administragdo Municipal, garantindo o acesso,
permanéncia e qualidade, em consonancia com as diretrizes gerais dos Governos
Federal, Estadual e Municipal,

elaborar e executar programas, projetos, planos de agao e de eventos educacionais
com a finalidade de fomentar a educagao;

executar a integracdo de agdes com vistas a erradicagao do analfabetismo;

promover 0 acompanhamento e o controle da aplicagao dos recursos financeiros de
custeio e de investimento na execucgédo do programa educacional, de forma a cumprir
as obrigagdes constitucionais;

manter o diagndstico quantitativo e qualitativo da populagdo estudantil de
competéncia do municipio;

manter diagnostico permanente das caracteristicas e qualificagoes do magistério e da
efetividade nas unidades escolares;

instituir projetos e programas com proposito de valorizagao dos profissionais do
magistério;

persistir na proposicdo de agbes educacionais com objetivos gerais do
desenvolvimento politico e social das comunidades, constituindo-se no processo
educacional democratico e participativo, elevando a fungdo social da escola, na
instrucéo, formagao e na transversalidade do processo de ensino-aprendizagem;

produzir e executar projetos pedagoégicos que incorporam o uso das tecnologias,
inclusive, o uso de dispositivos méveis de forma a dinamizar o processo de ensino-
aprendizagem, bem como na utilizagdo das tecnologias na escrituragdo da
documentagéo escolar no A&mbito da secretaria municipal e unidades escolares;

promover e incentivar a qualificagdo, capacitagdo e formagdo continuada dos
profissionais da educagéo, em especial, na adogéo da evolugao tecnoldgica;

planejar, organizar e executar politicas de gestdo publica com o fim de erradicar a
violéncia contra o professor na instituicéo escolar;

estruturar, implantar e gerenciar programas e agdes que visem a integragao
socioeducativa da populagdo, incentivando a articulagéo escola-comunidade, em
consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagao vigente;

promover, executar e avaliar, em articulagdo com os 6rgaos afins, programas e agoes
de qualificagdo e valorizagao dos servidores e profissionais do magistério publico
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municipal;

XX- planejar, executar e controlar os programas e agoes de alimentagdo escolar,

XXI-

XXII-

XXII-

XXIV-

XXVI-

XXVII-

XXVIII-

XXIX-

transporte, material didatico e demais atividades de suplementagao e assisténcia
escolar;

administrar o funcionamento e manutengao da infraestrutura fisica e unidades que
compdem a rede publica municipal de ensino;

em coordenagao com as Secretarias de Finangas e de Administragao, realizar os
procedimentos administrativos e de gestdo orgamentaria e financeira necessarios

para a execugéo de suas atividades e atribui¢ées, dentro das normas superiores
de delegagdes de competéncias,

articular-se com as demais Secretarias municipais para o planejamento, execugao

e avaliagao de programas e agdes para assegurar sua eficacia e economia dos
recursos publicos;

acompanhar e apoiar as atividades dos érgédos colegiados afins, com vistas a
colher subsidios para a definigdo de politicas, diretrizes e estratégias para o
desenvolvimento educacional do Municipio;

realizar agées de captagdo de recursos que permitam a viabilizagao do
financiamento dos programas e agoes dentro de sua competéncia,

acompanhar e controlar a execugéo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, na sua area de competéncia;

apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educagao;

administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua
expansao qualitativa e atualizagao permanente;
desempenhar outras atividades afins.

Secao ll
Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Educacao

Art. 97. A Secretaria Municipal de Educagdao compde-se das seguintes subunidades
administrativas:

- Diretoria de Planejamento e Gestao;
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- Departamento de Administragao;

Ill-  Departamento de Inspegao Escolar;

IV-  Departamento de Patriménio e Material Escolar;
V-  Departamento de Projetos e Convénios;

VI- Departamento de Pedagogia;

VIl- Departamento de Transporte Escolar;

VIII- Divisdo de Alimentagao Escolar;

IX-  Divisao de Educacgéao Basica;

X- Divisao de Educagao do Campo;

XIl-  Divisdo de Educacao Especial,
XIl- Divisio de Educagao Etnico-Racial;
Xlll- Divisdo de Recursos Humanos.

Secao lll
Da Competéncia das Subunidades

Art. 98. As Subunidades de Secretaria Municipal de Educagdo tém a sua competéncia
delimitada nos termos deste artigo.

§ 1° - Compete a Diretoria de Planejamento e Gestao:

- planejar as atividades da gestao de pessoal, do patriménio, da distribuicdo dos
servigos administrativos, do planejamento, da tecnologia da informagao e do suporte
operacional para as demais atividades;

Il- viabilizar a infraestrutura necessaria para a implementacdao de sistemas
informatizados que suportem as atividades da secretaria,

lll-  zelar pela garantia dos recursos humanos e materiais para a execugao dos servigos
necessarios ao funcionamento da secretaria;

IV-  coordenar a formulagdo dos planos estratégicos e para o cumprimento da lei
orgamentaria e orientar no acompanhamento e na execugao do orgamento da

secretaria,

V- promover e garantir a atualizagdo permanente dos sistemas e relatorios de
informagdes governamentais em consonancia com as diretrizes e planejamentos;

VI-  coordenar e orientar na tramitacdo de documentos e a gestdo dos contratos,

convénios e demais ajustes firmados pela entidade;
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VIl-  supervisionar as atividades referentes ao desempenho operacional e a execucgao da
politica orgamentaria anual da secretaria;
VIll- coordenar o processo de modernizagao institucional e melhoria continua das

atividades da secretaria;

IX-  promover a mediag&o nos assuntos conflitantes de pessoal da secretaria,
X- desempenhar outras atividades setoriais e correlatas.

§ 2° - Compete ao Departamento de Administragao:

I-  articular-se com os demais 6rgdos da secretaria, bem como as unidades escolares,
com o objetivo de dar cumprimento a gestao administrativa;

Il- operacionalizar os procedimentos relativos aos dados cadastrais, funcionais e
financeiros dos servidores publicos;

lll- zelar pelo cumprimento das normas e diretrizes no campo da gestao administrativa;
IV-  propor a constituicdo de grupos de trabalho para a execugéo de fungdes especificas;

V- planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades vinculadas
ao setor;

VI- adotar medidas funcionais para potencializar, aperfeicoar, promover e manter a
eficiéncia das atividades na administragao;

VIl- orientar as areas operacionais de competéncia administrativa e fazer cumprir as leis,
normas e regulamentos;

VIll- desempenhar outras atividades correlatas.

§ 3° - Compete ao Departamento de Inspecéo Escolar:

|- executar as atividades especificas de inspegao escolar junto a Secretaria Municipal
de Educacdo e junto aos Profissionais do Magistério localizados em unidades

escolares, sem prejuizo do ja estabelecido na Lei Municipal n°® 683, de 18 de
setembro de 2007,

Il- promover, orientar e fiscalizar a escrituragéo dos documentos escolares;

lll-  orientar e acompanhar projetos pedagodgicos que incorporam o uso das tecnologias
da informagéo e na escrituragdo da documentaga@o escolar no ambito da secretaria
municipal de educagéo e nas unidades escolares;

IV-  assegurar o regular funcionamento das unidades escolares;

V- orientar e acompanhar processos de criagdo e organizagao das escolas e promover e
adequar as edificagdes das unidades escolares;
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VII-

VIII-

Xl-

XIl-

V-

VI-

VII-

VIII-

verificar e avaliar as condigbes de funcionamento dos estabelecimentos de ensino;
promover medidas para a corregao de falhas e irregularidades verificada nas
unidades escolares, tomando providéncias necessarias quanto a instauragao de
sindicancia e inquérito administrativo;

colaborar com as unidades escolares na orientagdo quanto a definicdo do plano de
capacitagao de recursos humanos;

orientar as unidades escolares na aplicagdo das normas do sistema de ensino;
incentivar a integragéo das escolas entre si e destas com a comunidade;

homologar o regimento interno, calendario anual letivo escolar e o calendario escolar
de atividades;

visar processo de autorizagao para lecionar, secretariar e gerir estabelecimento de
ensino;

verificar a aplicacdo da legislagédo de ensino, a situagao legal e funcional do pessoal
administrativo, técnico e docente;

desempenhar outras atividades correlatas.

Compete ao Departamento de Patriménio e Material Escolar:

organizar a gestédo do estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo da
secretaria municipal de educacéo;

atestar, de forma isolada, ou em conjunto com outros 6érgaos da administragéo, o

recebimento de bens duraveis e de materiais, conferindo as notas fiscais emitidas
pelos fornecedores;

controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento das demandas das
unidades escolares e da administragao;

receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniais, nos termos dos
atos de aquisicoes;

controlar a movimentagao dos bens patrimoniais, tanto de forma fisica como em
sistema de banco de dados, fazendo-se constar a sua destinagéo e localizagéo;

zelar pelo arquivo de documentacao dos bens patrimoniais pertencentes a secretaria
municipal de educagao;

orientar as unidades escolares quanto a aplicacao e utilizagao de recursos
provenientes de programas do Governo Federal;

orientar, acompanhar e dar apoio na realizagéo de prestacdo de contas das unidades
escolares, conforme as normas e requisitos legais;

desenvolver outras atividades correlatas.
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§ 5° - Compete ao Departamento de Projetos e Convénios:

|- instruir e acompanhar as diversas demandas que resultam na assinatura de contratos
e convénios e instrumentos administrativos congéneres;

Il- elaborar e propor projetos, convénios e outros instrumentos similares, submetendo-os
a apreciagao dos 6rgaos e autoridades competentes;

Ill-  zelar pelas publicagdes dos resumos de contratos, convénios, aditivos, ratificagdes e
outros atos administrativos;

V- auxiliar na confecgao de minutas de projetos e de convénios, quando necessario;

V- acompanhar, dentro de cada competéncia, a implementagdao dos projetos e dos
convénios em execucao;

VI-  apontar os pontos criticos destacados nos termos dos contratos, convénios e demais
instrumentos administrativos;

VII- auxiliar na emissao de avaliagao sobre desvantagens das prorrogagées contratuais e
acompanhar a vigéncia dos ajustes, nos termos da legislagao,

VIII- desempenhar outras atividades correlatas.

§ 6° - Compete ao Departamento de Pedagogia:

|- promover propostas politico-pedagégicas, observando as Diretrizes Curriculares
Nacionais da Educagéao Basica, possibilitando e orientando a Secretaria Municipal de
Educacéao e cada unidade educacional na execugao das propostas;

Il- elaborar e desenvolver Projeto Politico-Pedagdgico e orientar na aplicagdo das

tecnologias da informagéo e da comunicagéo, e na facilitagdo da utilizagdo dessas
ferramentas na escola pelo profissional do magistério;

lll-  desenvolver estudos, avaliagées e diagndsticos sobre as realidades quantitativas e
qualitativas da rede municipal de ensino;

V-~ propor alternativas a tomada de decisdo em relagdo as necessidades e prioridades
para a promogéao do processo de ensino-aprendizagem;

V- participar das definigées dos planos, programas, projetos e atividades educacionais

desenvolvidas pelo 6rgéo central e unidades escolares, bem como acompanhar e
avaliar a sua execugao,

VI- desempenhar orientagdo em assuntos educacionais, com vistas ao planejamento,
desenvolvimento e avaliagéo do Projeto Pedagégico das unidades escolares:
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VII-  fomentar atividades que melhorem o desempenho educacional de alunos e
profissionais da educag&o na relagdo ensino-aprendizagem, propondo, planejando e
orientando as atividades pedagégicas das unidades escolares, segundo cada
modalidade de ensino;

VIII-  orientar e colaborar com as unidades escolares para a realizagao de estudos e
pesquisas que visem a melhoria da qualidade de ensino:

IX- realizar acompanhamento constante junto aos Profissionais do Magistério em Fungéo

Pedagdgica das unidades escolares em relagdo ao desempenho de ensino-
aprendizagem;

X- realizar estudos e pesquisas sobre as teorias que orientam a pratica escolar,
garantindo a aplicagdo dos contelidos necessarios a cada modalidade de ensino,
visando um curriculo adequado e coerente com as necessidades emergentes e
contemporaneas;

XI-  promover e incentivar estudos continuados, sobre disciplinas especificas, dando

oportunidade aos profissionais do magistério e demais profissionais da educagao de
ampliar os conhecimentos e a melhorar a pratica pedagégica;

Xll- manter o registro de todo o acervo didatico pedagégico;
Xlll- - manter organizada a relagdo nominal de entrada e o registro de materiais didaticos;
XIV-  organizar o acervo dos livros, jogos e demais recursos de natureza didatica;

XV- apoiar e assessorar os projetos e planos desenvolvidos pelos profissionais da
educagao, fornecendo, se for o caso, materiais didaticos disponibilizados pelo
departamento pedagégico para viabilizar o desenvolvimento deste:

XVI- manter registro de entrada e saida de materiais didaticos, bem como a carga e
cautelas;

XVII- informar as unidades escolares sobre programas de livros didaticos:
XVIII- garantir livro didatico para todos os alunos e remanejar livros;

XIX- realizar outras tarefas garantidoras de eficacia e eficiéncia do processo de ensino-
aprendizagem;

XX-  propiciar a implementagéo das técnicas pedagdgicas na modalidade de educagio
infantil, no ensino fundamental e na educagéo especial:

XXI- atuar na orientagdo dos processos de remogao de pessoal e na organizacdo de
turmas das unidades escolares:

XXII- desenvolver outras atividades correlatas.
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§ 7° - Compete ao Departamento de Transporte Escolar:

XI-

XlI-

XIlI-
XIV-
XV-

XVI-

XVII-

organizar, coordenar e orientar a equipe de trabalho sobre questées administrativas e
de execugéo das atividades de logistica;

estruturar as linhas do transporte escolar e organizar o horario e a escala dos
servidores do setor;

exigir cumprimento das normas que constam no Cédigo Nacional de Transito:

regularizar a documentacgéo dos veiculos da frota junto ao Departamento Estadual de
Transito;

elaborar dados estatisticos de rotas e quantidade de alunos usuarios do transporte
escolar;

oferecer treinamento e capacitagéao para os transportadores e criar regulamento para
0s usuarios;

atender presencialmente os pais e os alunos, quando solicitado na reparticao publica;
monitorar e controlar quilometragem diaria dos veiculos do transporte escolar;
coordenar e orientar os servidores publicos do setor;

exigir cumprimento do contrato da empresa terceirizada, quando o interesse publico
recomendar;

realizar, periodicamente, servigos de fiscalizacdo nos veiculos do transporte escolar,
quanto as normas de seguranga, quanto a conduta de servidor publico e quanto as
condigbes dos veiculos e seu estado de uso:

elaborar relatérios e notificagdes, enviando-os ao Departamento de Administragao e
Recursos Humanos para tomada de providéncias:

controlar e cuidar dos veiculos pertencentes ao poder municipal;

controlar os mapas de quilometragem diarios:

acompanhar as inspegbes semestrais nos veiculos da frota municipal e também
daqueles que prestam servico;

trabalhar junto a gestdo escolar que utiliza o transporte para que o servico seja
executado da melhor maneira:

emitir credenciais para os alunos usuarios do transporte escolar e desenvolver outras
atividades correlatas,

XVIlI- desempenhar outras atividades correlatas. ...

§ 8° - Compete a Divisao de Alimentagao Escolar:

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 - Centro - Telefone: (28)3528-1010 —~ CEP: 29295-000 - Vareem Alta

Espirito Santo 83 f



Estado do Espirito Santo

VII-

executar a politica de controle da alimentagdo escolar das unidades escolares do
municipio, responsavel pelo tratamento com o pessoal de apoio das escolas da rede:

acompanhar a frequéncia da destinagdo dos alimentos, promovendo-lhes orientagao
sobre os cardapios elaborados por nutricionistas, inclusive cardapios diferenciados

para atender os alunos portadores de patologia com intolerancia a certos produtos
alimenticios;

realizar periodicamente visitas nas unidades escolares, com vistas a coletar informacéo
sobre a temperatura, o transporte adequado, o armazenamento, prazo de validade,
qualidade dos géneros alimenticios e a correta manipulagiao dos mesmos:

fazer cumprir os cardapios e zelar e orientar a higiene da cozinha, dos utensilios e do
refeitério;

instituir o uso do uniforme por parte das serventes e cozinheiras:

zelar pela aceitabilidade do cardapio e orientar na utilizagao da quantidade, evitando o
desperdicio;

zelar, incondicionalmente, pela armazenagem adequada dos alimentos em estoques;

VIII- elaborar fichas técnicas das preparagées que compéem o cardapio;

IX-

Xz

desenvolver o controle e o monitoramento das atividades do setor, com estruturacgao de
bancos de dados fisicos e digitais;

desempenhar outras atividades correlatas.

§ 9° - Compete a Divisdo de Educacao Basica:

VI-

planejar, orientar e acompanhar a implementagao das acles referentes as Diretrizes
Curriculares da Educagdo Infantii e do Ensino Fundamental, bem como dos
processos de avaliagao da aprendizagem:

realizar agbes sistematicas de assessoramento pedagodgico aos Centros Municipais
de Educagéo Infantil e Escola Municipal de Ensino Fundamental;

planejar e realizar as agdes de formacao continuada dos profissionais da Educacao
Infantil e do Ensino Fundamental:

elaborar, desenvolver e avaliar, com a participagdo dos Centros Municipais de
Educagao Infantil e Escola Municipal de Ensino Fundamental. planos de trabalho e
projetos que dinamizem e enriquegam o processo ensino-aprendizagem:;

identificar, incentivar e socializar experiéncias curriculares inovadoras realizadas
pelos Centros Municipais de Educagdo Infantii e Escola Municipal de Ensino
Fundamental para aprimoramento das praticas pedagogicas;

orientar as escolas no estabelecimento e execugao de metas de melhoria da
qualidade das aprendizagens:

VII-  analisar, selecionar e indicar aquisicdo de materiais didaticos, pedagogicos,
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Xl-
Xll-

XIlI-

-

IV-

VI-

VII-

VIII-

bibliograficos e recursos tecnoldgicos para a apoio as atividades do processo ensino
aprendizagem;

assessorar e acompanhar a implementagao da politica de Educagao Integral para o
Centro Municipal de Educacao Infantil;

elaborar e implementar projetos e programas com foco nos indicadores educacionais,
inclusive defasagem idade/série/ano;

participar do planejamento de agbes integradas com as demais unidades
administrativas da Secretaria, a partir de objetivos comuns, visando potencializar
resultados e racionalizar esforgos educacionais, administrativos e financeiros:

participar de foruns de formulagdo de politicas de Educagéo Infantii e Ensino
Fundamental em ambito municipal, estadual e nacional:

organizar e promover agdes de combate a evasao escolar de forma articulada com as
escolas, além de outras Secretarias e instituicdes municipais;
executar outras atividades correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas.

Compete a Divisdo de Educagao do Campo:

promover a formagéo da educagao escolar e da sensibilidade, da percepcdo e da
expressao da crianga e adolescente, estudante de escola do campo;

apoiar a ampliagdao do tempo e do espago educativo e a extensdao do ambiente
escolar;

contribuir para a redugdo da evasdo, da reprovagdo, da distorcao idade/série,
mediante a implementacao de agbes pedagdgicas para melhoria de condigdes para o
rendimento e o aproveitamento escolar:

oferecer atendimento educacional especializado &s criangas e adolescentes com
necessidades educacionais especiais, integrado a proposta curricular da rede
municipal de ensino;

promover o regular o convivio com a diversidade de expressdes e linguagens
corporais, inclusive mediante agdes de acessibilidade voltadas aqueles com
deficiéncia ou com mobilidade reduzida;

prevenir e combater o trabalho infantil, a exploragdo sexual e outras formas de
violéncia contra criangas, adolescentes:;

zelar pela maior integragdo comunitaria do aluno, ampliando sua participagao na vida
escolar e social;

apoiar o corpo docente das unidades escolar do campo, com as instrugdes e
orientagao pedagogica;

requisitar a equipe pedagogica para promover visitagdo na escola de campo, para
auxiliar no que couber;

incentivar na escola do campo os concursos literarios, a leitura e a criatividade em
torno da comunidade escolar;
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XllI-

XIlI-
XIV-

promover a pratica esportivas educacionais direcionadas ao processo de
desenvolvimento humano;

instituir politicas para promover a aproximagao da escola com a familia e comunidade
local;

prestar a assessoria pedagoégica para estimular o processo ensino-aprendizagem;
desenvolver outras atividades correlatas.

§ 11 - Compete a Divisao de Educagéo Especial:

II-

IV-

V-

VI-

VII-

VIII-
IX-

programar, conforme as Diretrizes Operacionais o atendimento educacional
especializado na Educagéo Basica, modalidade Educagao Especial, a organizagao de
servigos e recursos da educagéo especial, com objetivo de promover a formacgao do
aluno, dentro das suas especificidades:

destinar orientagdo para o profissional do magistério inserido na atividade
especializada;

indicar o contexto educacional comum que impede ou limita o processo de
aprendizagem;

implementar recursos e estratégias didatico-pedagogicas em auxilio 3 aprendizagem
dos alunos;

promover a interag@o social, a comunicagdo nos espacos da unidade escolar e a
autonomia pessoal;

disponibilizar para as unidades escolares as ferramentas tecnolbgicas assistivas para
o fim de atender aos objetivos;

identificar a necessidade de reestruturagao fisica dos prédios escolares de modo a
cumprir o plano de acessibilidade:

orientar e acompanhar a adogéao de acessibilidade:

desempenhar outras atividades correlatas.

§ 12 - Compete a Divisao de Educagao Etnico-Racial:

orientar, coordenar e implementar no sistema de educagao étnico-racial, observando

a legislagéo federal e as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagao das
Relagdes Etnico-Raciais:

planejar e programar o Plano de Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacgao
das Relagbes Etnico-raciais e para o Ensino de Histéria e Cultura Afro-Brasileira:
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VII-

VIl

Xl-

XIlI-

desenvolver agbes para elevagdo da autoestima, valorizagdo da cultura, do
conhecimento e do combate ao racismo;

preparar e orientar na formagao continuada para o professor a fim de implementar as
Diretrizes Curriculares Nacionais e suas relagdes histéricas e culturais;

executar projetos educacionais voltados para a valorizagdo da histéria e cultura afro-
brasileira e africana;

formar acervo para estudos e pesquisas junto a secretaria municipal de educagao;

manter relatorios das atividades desenvolvidas pelas unidades escolares quanto ao
ensino de historia e cultura afro-brasileira;

instalar grupos de trabalho e discussao com intuito de atender o disposto nos artigos
26 e 26-A da Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional;

promover o registro da histéria dos negros brasileiros, tais como em remanescentes
de quilombos;

incluir a discuss&o da questao racial na matriz curricular e o dia da Consciéncia Negra
no calendario escolar;

organizar centros de documentagéo e bancos de dados fisicos e acervo digital sobre
a historia e cultura afro-brasileira, e da comunidade autodefinida como remanescente
de quilombo, reconhecida no Municipio;

promover estudos de conceitos e suas bases tedricas, mobilizando-se a sociedade
civil e instituicdes, como atores de conhecimento da tematica afro-brasileira:

desempenhar outras atividades correlatas.

§ 13 - Compete a Divisdo de Recursos Humanos:

VI-

VII-

realizar atividades de cadastramento de servidores, bem como a apuracao e o
controle de tempo de servigo ou de contribuicdo previdenciaria:

promover a constante atualizagao dos registros funcionais dos servidores:
aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagao de pessoal,

expedir documentos diversos referentes aos servidores publicos municipais;
executar os processos referentes 8 movimentagao de pessoal:

efetuar a coleta dos dados necessarios a composicao da folha de pagamento;
tomar medidas necessarias a contratagao de servidores publicos:
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VIII-

IX-

p 42

XI-

participar da elaborag@o e execugdo dos concursos municipais de remogéo de
servidores publicos efetivos;

participar da elaboragéo e execugado dos processos de selegdo de pessoal para o
contrato temporario;

atender e analisar as solicitagdes de reposicdo, remanejamento e substituicdo de
pessoal;

desempenhar outras atividades correlatas.

Segao IV
Das Atribuicoes do Cargo de Secretario
Municipal de Educacao

Art. 99. Sao atribuigdes do Secretario Municipal de Educacao:

V-

VI-

VII-

VIII-

representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungées politico-
educacionais do municipio;

conhecer a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional - Lei n® 9.394/1996 e as
Diretrizes Curriculares Nacionais da Educagdo Basica, bem como as legislagdes e
normas pertinentes a educagéo municipal e fazer cumprir as disposicdes da Lei
Orgénica do Municipio;

atender ao interesse do Municipio nos assuntos da educagé&o e manter-se integrado
com o Conselho Municipal de Educacéo;

manter relagGes publicas e de contato com os demais poderes;

acompanhar e colaborar na elaboragdo do Orgamento Anual e do Orgamento
plurianual de investimentos;

exercer a orientagdo e superviséo das atividades desenvolvidas pelo seus orgaos,
gerindo e fazendo executar o servigo da Secretaria Municipal de Educagéo de acordo
com o planejamento geral da educagéo.

promover e controlar todas as atividades de planejamento, execugéo e avaliagao do
ensino desenvolvidas pelo Municipio;

propor a criagao, fuséo e extingdo de escolas municipais, de modo a racionalizar a
oferta de oportunidades escolares a clientela da rede municipal de ensino:

superintender a administragdo do pessoal lotado no 6rgdo central e nas unidades
escolares da rede municipal de ensino:;
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XlI-

Xlll-

IX-

XI-

Xll-

Xl

XIV-

XV-

XVI-

XVII-

promover a integragao do sistema municipal de ensino com a comunidade;
estimular o desenvolvimento do ensino voltado & vocacéo regional;

articular-se com diferentes 6rgéos, instituicdes e poderes, tendo por finalidade
desenvolver a educagao municipal;

proferir despachos decisérios, fundamentados em normas vigentes, em processos
atinentes a Secretaria Municipal de Educagéo;

coordenar e acompanhar a demanda escolar e o censo escolar, solicitando a
construgdo ou ampliagao das Unidades Escolares:

autorizar a realizagdo de despesas, observando os limites previstos nas normas
vigentes, bem como aprovar os planos, programas, projetos, orgcamentos e
cronogramas de execugao e despesa da Secretaria;

celebrar convénios, ajustes, acordos, programas educacionais, bem como

acompanhar a sua execugdo, propondo, quando necessario, alteragbes de seus
termos ou a sua dentncia;

expedir Portarias e demais atos administrativos relativos a assuntos pertinentes a
Secretaria Municipal de Educagao;

constituir comissdes consultivas de especialistas ou grupos de trabalho, mediante
Portaria que dispora sobre sua competéncia e duragao;

propor ao Prefeito Municipal a instauragéo de sindicancias e abertura de processos
administrativos sobre irregularidades ocorridas em setores de responsabilidade da
Secretaria Municipal de Educacéo;

sugerir ao Prefeito Municipal, com fundamento legal, as providéncias necessarias

para propiciar ou manter a operacionalidade dos servigos educacionais prestados a
sociedade;

promover reunides periédicas com os seguimentos educacionais e demais orgaos,
quando se fizer necessario, com vistas a tragar diretrizes, dirimir davidas, tomar
decisGes e ouvir sugestdes sobre questdes referentes a educacao municipal;

estabelecer critérios junto as comissées especificas, para orientar e regulamentar o
concurso de remogdes dos profissionais do magistério e demais profissionais da

educagdo, observando-se os critérios necessarios para a realizagdo de atos
administrativos;

XVIII- participar de eventos de interesse educacional, com vistas a capacitagao e a formagéo

necessaria sobre as politicas educacionais coerentes com as necessidades do
Municipio, de acordo com as Diretrizes Curriculares Nacionais da Educagéao Basica;
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XIX- desenvolver as atividades inerentes a competéncia da Secretaria Municipal de
Educagao e realizar outras atribui¢cdes correlatas.

SecaoV
Das Atribui¢des do Cargo de Diretor de Planejamento e Gestéo

Art. 100. Sao atribui¢gdes do Diretor de Planejamento e Gestao:

- dirigir as atividades de planejamento, de gestdo de pessoal, de patriménio, de
distribuicao de servigos administrativos, de implementagdo da tecnologia da
informagéo e do suporte operacional para concretizar a atividade-fim da secretaria;

I1- coordenar a formulagdo de planejamento estratégico municipal especifico da
secretaria;

lll- propor a implantagdo de modelos e padrées de gerenciamento dos recursos previstos
na dotagao orcamentaria;

IV-avaliar o impacto das politicas e programas realizados pela secretaria;

V- coordenar e gerir os sistemas de planejamento e orgamento, plano plurianual, e a lei
de diretrizes orgcamentaria;

VI definir, implementar e coordenar a execugao de politicas publicas em tecnologia da
informagao da secretaria;

VIl-  orientar na expedigao, publicagao e registro de atos oficiais da secretaria:
VIII-  orientar na tramitagéo dos processos e coordenar as relagées com terceiros setores:

IX-~ coordenar e acompanhar a relagéo institucional da secretaria com a administragéo
publica estadual e federal;

X-  desenvolver as atividades de competéncia da Diretoria de Planejamento e Gestéo e
executar outras atribuigdes afins.

Secao VI

Das Atribuicdes do Cargo de Chefe de Departamento de Administragao

Art. 101. Sao atribuigcées do Chefe de Departamento de Administragao:

I definir normas e diretrizes relativas as informagdes cadastrais dos eventos da vida
funcional dos servidores publicos municipais, vinculados a Secretaria Municipal de
Educacao, inclusive aquelas relativas ao seu recadastramento anual:

ll- planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes ao
setor de Administrag&o e Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Educagéao;
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lll- assessorar o Secretario Municipal de Educagdo nos assuntos pertinentes a
administragdo da secretaria de educag@o; bem como na constituicdo de comissdes

para grupos de trabalho e a designacao dos respectivos responsaveis pela execucédo
de atividades especiais;

IV- elaborar e sugerir planos, fluxos ou rotinas, com vistas a melhoria do desempenho dos
servidores e o aprimoramento dos métodos de trabalho;

V- zelar pelo cumprimento das normas administrativas, atentando para a disciplina,
assiduidade, pontualidade, entre outros, adotando medidas cabiveis para tanto;

VI- buscar solugdo para problemas surgidos no @mbito administrativo da secretaria de

educacao e, quando de maior relevancia, encaminhar os problemas a submissio de
instancia superior;

VII- prestar orientagdo aos demais setores subordinados a Secretaria Municipal de
Educacao;

VIlI- coordenar e orientar atividades administrativas relativas aos recursos humanos e
financeiros:

IX- orientar as unidades escolares quanto aos assuntos operacionais de administragao;
X-  gerir e acompanhar a realizagao da folha de pagamento de pessoal;

XI- desempenhar as atividades de competéncia do Departamento de Administragéo e
executar outras atribuicées afins.

Segao VIl

Das Atribui¢cdes do Cargo de Chefe de Departamento de Inspegao Escolar

Art. 102. Sao atribuigdes do Chefe do Departamento de Inspegéo Escolar:

- exercer no ambito da Secretaria de Educagao as atividades de inspegao escolar, em
consonancia com as diretrizes curriculares nacionais educacionais da educagao
basica, do setor pedagégico central e das unidades escolares:

[l- examinar o funcionamento das unidades escolares avaliando-as, permanentemente,
sob o ponto de vista educacional e institucional:

lll- inspecionar e orientar a organizagao da escrituragéo e do arquivo escolar, de forma

que fiquem asseguradas a autenticidade e a regularidade dos estudos e da vida
escolar dos alunos, por meio fisico e digital;

V- verificar o censo escolar, observando-se o cadastramento dos alunos das unidades
escolares, urbanas e rurais, bem como o envio de dados coletados para o Ministério

da Educag&o e o controle de frequéncia escolar dos alunos beneficiados pelo
Programa Bolsa Familia;
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V- zelar pelo cumprimento das normas regimentais fixadas pelo sistema municipal de
ensino;

VI-  observar os principios estabelecidos na proposta pedagodgica da rede municipal de
ensino, observando-se, para tanto, a legislagéo vigente;

VIl- acompanhar as deliberagées e decisdes do Conselho Municipal de Educacao;

VIII-  integrar comissées de autorizagdo de funcionamento de instituicoes de ensino e/ou de
cursos de formagéo continuada; de verificagdo de eventuais irregularidades, ocorridas
em unidades escolares; de recolhimento de arquivo de escola com atividades
encerradas, ou comissdes especiais determinadas pelas normas de Inspecéo Escolar;

IX- declarar a autenticidade, ou n&o, de documentos escolares de alunos, sempre que
solicitado por 6rgaos e/ou instituicdes diversas;

X- promover medidas para a corregdo de falhas e irregularidades verificadas no ambito
da Secretaria Municipal de Educagéo, bem como nas unidades escolares, tomando

providéncias necessarias quanto a instauragdo de sindicancia e inquérito
administrativo;

Xl-  propor agoes de melhoria das dimensées de infraestrutura, gest@o, producéo de
materiais pedagogicos e tecnologia aplicada a educagao;

XIl-  responsabilizar pela criagdo e homologagao do calendario anual letivo;

XIV- desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Inspegéo Escolar e
exercer outras atribuicdes correlatas.

Segao VIl

Das Atribuigdes do Cargo de Chefe de Departamento de
Patriménio e Material Escolar

Art. 103. Sao atribuigées do Chefe de Departamento de Patriménio e Material Escolar:

|- responsabilizar-se pela gestdo dos bens patrimoniais e de consumo da Secretaria

Municipal de Educagao e das unidades escolares, bem como pela organizagéo e
realizagao da prestagao de contas;

ll- responsabilizar-se pelo suprimento de materiais, equipamentos, guarda, controle e
distribuicao dos estoques:

lll- supervisionar as atividades do almoxarifado setorial, verificando as condigdes de
higiene, conservacéao e controle interno:

IV- estudar e determinar o ponto de ressuprimento dos materiais, de acordo com o controle
de consumo, tomando providéncias para a reposi¢é@o, articulando-se com o setor
responsavel pela compra da Prefeitura Municipal;
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V- comunicar imediatamente ao setor de Patriménio da Prefeitura Municipal o recebimento
de material permanente para efeito de registro patrimonial antes da sua distribuigao;

VI-  realizar inventario periédico dos materiais em estoque;

VII- orientar as escolas para a realizagdo das compras com 0s recursos provenientes de
Programas de Governo, bem como orientar a realizagdo da prestacéo de contas:

VIlI- desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Patriménio e Material
Escolar e exercer outras atividades correlatas.

Secao IX

Das Atribui¢des do Cargo de Chefe de Departamento de
Projetos e Convénios

Art. 104. Sao atribuicbes do Chefe de Departamento de Projetos e Convénios:

I- planejar, articular, coordenar e executar as atividades relativas a projetos e convénios
da Secretaria Municipal de Educacéo;

Il- elaborar estudos, pesquisas e projetos necessarios ao desenvolvimento das
atividades educacionais;

- organizar e manter atualizado os registros e controles dos convénios da secretaria,
com a disponibilizagao de dados estatisticos:

IV- elaborar manifestagdes escritas e relatérios sobre a identificacdo de fontes de
recursos ou de financiamentos na area da educagao;

V- fornecer dados para a elaboragdo de projeto orcamentario com a inclusdo das
previsGes e dotagbes necessarias a execugdo orcamentaria do exercicio seguinte;

VI-  orientar no planejamento das atividades relacionadas com estudos, pesquisas,
projetos educacionais, a fim de atender as demandas da secretaria;

VII- auxiliar na elaboragdo de planos de trabalho visando a captagao de recursos
financeiros extraordinarios:

VIII- articular-se com as demais subunidades da secretaria com a finalidade de acompanhar
0S CoNnvénios;

IX-  desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Projetos e Convénios e
exercer outras atribuigdes correlatas.
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Secao X
Das Atribuigdes do Cargo de Chefe de Departamento de Pedagogia

Art. 105. Sao atribuibes do Chefe de Departamento de Pedagogia:

VI-

VII-

VIIl-

Xl-

XII-

Xlll-

implementar na rede municipal de ensino a politica educacional de acordo com as
Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais da Educagédo Basica, observando-se, para
tanto, o estabelecido na Lei n® 9.394/96 - Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional;

promover e orientar a criagdo do projeto politico pedagégico da Secretaria Municipal
de Educacgao e das Unidades Escolares;

assessorar e orientar o trabalho pedagégico desenvolvido pela Secretaria de
Educagao e as unidades escolares:

acompanhar os projetos desenvolvidos pela secretaria, respeitando-se as
especificidades de cada segmento de ensino;

responsabilizar-se pelo desenvolvimento de estudos, avaliagoes e diagnosticos sobre
as realidades quantitativas e qualitativas da rede municipal de ensino:

orientar a escola sobre o aperfeicoamento da pratica pedagodgica, da proposta
curricular de ensino e do processo de ensino-aprendizagem:;

responsabilizar-se pelo aperfeicoamento das propostas curriculares, observando-se
as diretrizes curriculares nacionais gerais da educacao basica:

analisar e acompanhar a construcdo do Plano de Acéo e atividades a serem
desenvolvidas durante o ano letivo pelas unidades escolares:

orientar a assessorar o trabalho desenvolvido pelos Profissionais do Magistério
Fungao Pedagdgica junto as unidades escolares:

organizar e distribuir materiais e recursos didaticos, bem como manter banco de
dados atualizado sobre entrada, saida ou cautela dos mesmos;

responsabilizar-se pela designacéo e distribuicio, no ambito da Secretaria Municipal
de Educagdo, de Profissionais do Magistério em Fungdo Pedagoégica, para o
acompanhamento e assessoramento das unidades escolares;

observar a capacidade e formagdo adequada de cada profissional e, ainda,

respeitando-se as especificidades de cada modalidade de ensino, quando da
designacao;

encaminhar ao inspetor de carreira quaisquer irregularidades identificadas no
desenvolvimento do trabalho educativo, no ambito da secretaria ou em unidades
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XIV-

Xl-

escolares, com relatério e demais documentos que estejam relacionados aos indicios
para as devidas providéncias;

estar atento quanto a produtividade do Departamento Pedagégico de modo a orientar
as unidades escolares, dando resposta as demandas no decorrer do ano letivo:

desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Pedagogia e exercer
outras atribui¢cdes correlatas.

Secao XI

Das Atribuicdes do Cargo de Chefe de Departamento de Transporte Escolar

Art. 106. S&o atribuicdes do Chefe de Departamento de Transporte Escolar:

XI-

organizar, coordenar e orientar a execugdo das atividades de logistica das linhas
escolares de responsabilidade do Municipio;

responsabilizar-se pelos documentos dos veiculos da frota da Secretaria Municipal de
Educacéo junto ao Departamento Estadual de Transito - Detran/ES:

manter-se informado para o atendimento a legislagao referente ao transporte escolar:

conferir as rotas do transporte escolar do municipio, fazendo contato, guando assim

requerer, com o setor responsavel da Prefeitura Municipal de conservacdo e
manutengao das estradas;

responsabilizar-se pela organizagdo do horario e escala dos motoristas e das rotas
escolares;

fiscalizar o cumprimento das rotas terceirizadas do transporte escolar para o controle e
solicitagédo de pagamento dos contratos firmados:

responsabilizar-se pela verificagdo e manutengao dos veiculos da Secretaria Municipal
de Educagéo e do transporte escolar municipal;

controlar o consumo de combustivel da Secretaria Municipal de Educagao;

solicitar ao setor competente as pegas e servicos necessarios a manutengao dos
veiculos de transporte escolar;

responsabilizar-se pelo agendamento de veiculos para uso da Secretaria de Educacéo,

bem como quando solicitado pelas unidades escolares para realizacéo de atividades
que o exijam;

responsabilizar-se pela emissao de credenciais aos alunos usuarios do transporte
escolar,;
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Xll- desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Transporte Escolar e
exercer outras atribuigdes correlatas.

Secgao XII

Das Atribui¢coes da Funcgao de Chefe de Divisao de
Alimentagao Escolar

Art. 107. Sao atribuigdes do Chefe de Divisdo de Alimentagdo Escolar:

I-  coordenar a aquisi¢do, preparo e distribuicdo da merenda escolar em toda a rede
municipal de ensino;

ll- organizar os cardapios e fazer os pedidos dos produtos para a merenda escolar junto
as escolas.

lll-  orientar e acompanhar as unidades escolares sobre a organizagéo do cardapio escolar:

IV- fiscalizar a preparagdo e armazenamento da merenda escolar e dos locais e materiais
necessarios ao seu preparo;

V- fazer valer todas as atribuigbes nutricionais estabelecidas na legislagao federal e
demais normas do Conselho Federal de Nutrigao;

VI- desenvolver as atividades de competéncia da Divisdo de Alimentagdo Escolar e
exercer outras atividades correlatas.

Secao Xl
Das Atribuigcbes da Fungao de Chefe de Divisido de Educacgio Basica

Art. 108. S&o atribuigées do Chefe de Divisao de Educagao Basica:

- planejar, orientar e acompanhar a implementagéo das agdes referentes a Diretrizes

curriculares da Educagao Basica, nos termos previstos da Lei de Diretrizes e Bases
da Educagao Nacional;

Il- supervisionar as atividades das Coordenagbes de Orientagdo Educacional,
Orientagao Pedagdgica e de registros escolares:

lll- manter constante atualizagdo do compéndio de legislagdo educacional referente a

Educagdo Basica, nos diversos niveis e criar condigbes de acesso aos
interessados;

V- coordenar e executar as agdes concernentes a distribuicdo de carga horaria,
disciplinas e turmas entre os docentes:
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VII-

VIII-

articular com as Coordenagdes de Orientacdo Pedagoégica e de Orientagao
Educacional, a formacao e constituicdo das turmas em cada série;

propor e realizar agdes sistematicas de assessoramento pedagoégico nas unidades
escolares de educacgao basica;

submeter a apreciacao da Camara de Educagao Basica, os nomes dos servidores
responsaveis pelas Coordenagbes de Orientacdo Pedagogica, Orientagao
Educacional e Registros Escolares;

acompanhar o desenvolvimento dos planos de ensino e programas educacionais do
campo;

zelar pelo controle de prazos e demais especificagdes prevista no Plano de Gestéo e
do calendario escolar;

desenvolver as atividades de competéncia da Divisao de Educagao Basica e exercer
outras atribuicdes correlatas.

Secao XIV

Das Atribuigdes da Fungao de Chefe de Divisao de Educagao do Campo

Art. 109. Sao atribuigbes do Chefe de Divisao de Educagao do Campo:

VI-

VII-

VIIl-

planejar, orientar e acompanhar a implementacdo das agbes referentes as
Diretrizes Curriculares da Educagdo do Campo, bem como dos processos de
avaliacao da aprendizagem;

propor e realizar agoes sistematicas de assessoramento pedagégico nas Escolas
do Campo;

propor, planejar e realizar as agbes de formagao continuada dos profissionais da
Educagao o Campo;

elaborar, desenvolver e avaliar, com a participagao das escolas do campo, planos
de trabalho e projetos que dinamizem e enriquegam o processo ensino-
aprendizagem;

identificar, incentivar e socializar experiéncias curriculares inovadoras realizadas
nas escolas do campo para aprimoramento das praticas pedagégicas;

orientar as escolas no estabelecimento e execugdo de metas de melhoria da
qualidade das aprendizagens;

analisar, selecionar e indicar aquisicdo de materiais didaticos, pedagogicos,
bibliograficos e recursos tecnolégicos para a apoio as atividades do processo
ensino-aprendizagem;

orientar e acompanhar a implementagéo da politica de Educacgéo Integral para a
Educagao do Campo, quando for o caso;

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 — Centro — Telefone: (28)3528-1010 — CEP: 29295000 — Vareem Alta Espirito Santo 97



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Estado do Espirito Santo

IX-  analisar, elaborar e implementar projetos e programas com foco nos indicadores
educacionais, inclusive defasagem idade/série/ano da educagao do campo;

X- participar do planejamento de agdes integradas com as demais unidades
administrativas da Secretaria Municipal de Educag&o, a partir de objetivos
comuns, visando potencializar resultados e racionalizar esforcos educacionais,
administrativos e financeiros;

X|-  participar de foruns de formulagdo de politicas de Educagao Infantil, Ensino
Fundamental e Educag@o do Campo em @mbito municipal, estadual e nacional:

Xll-  organizar e promover agbes de combate a evasdo escolar de forma articulada
com as escolas, além de outras Secretarias e instituigdes municipais;

Xlll- desenvolver as atividades de competéncia da Divisdo de Educagdo do Campo e
exercer outras fungdes correlatas.

Secao XV

Das Atribuigbes da Fungédo de Chefe de Divisdo de Educacao Especial

Art. 110. Sao atribuicées do Chefe de Divisdo de Educagao Especial:

|- implementar a politica de Educagéo Especial do municipio, buscando o acesso, a
permanéncia, o atendimento e a aprendizagem dos alunos com necessidades
educacionais especiais no ensino regular;

- coordenar as atividades desempenhadas pela equipe multidisciplinar da Secretaria
Municipal de Educagéo;

lll-  orientar o desenvolvimento de recursos didaticos e pedagdgicos com vistas a
aprimorar o processo de ensino e aprendizagem, e garantir a transversalidade das
agdes da educagao especial no ensino regular por meio de apoio técnico-pedagogico;

IV- coordenar a implantagéo e organizacéo das salas de recursos multifuncionais;

V- orientar a pratica pedagégica por meio de formagdes continuada de professores para
o atendimento educacional especializado;

VI-  orientar a formagéao de gestores, educadores e demais profissionais da escola para a
educagao inclusiva;

VII-  observar e orientar a adequagdo arquiteténica de prédios escolares para
acessibilidade;

VIIl-  elaborar, produzir e distribuir nas unidades escolares orientagdes sobre recursos
educacionais para a acessibilidade:
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elaborar, produzir e distribuir nas unidades escolares as orientagdes sobre a pratica
pedagdgica em relagéo as necessidades educacionais especificas;

acompanhar o desenvolvimento do atendimento multidisciplinar prestado pela
Secretaria Municipal de Educagdo, assegurando a eficiéncia e a efetividade do
servico, tomando as providéncias necessarias caso sejam identificadas falhas na
prestagao do atendimento, encaminhando a situagéo para a inspegao pedagogica,

desenvolver as atividades inerentes a Divisao de Educagao Especial e exercer outras
atividades correlatas.

Secgao XVI

Das Atribui¢cées da Fungao de Chefe de Divisdo
de Educagio Etnico-Racial

Art. 111. Sao atribuigées do Chefe de Divisdo de Educagao Etnico-Racial:

VI-

VII-

planejar, orientar, coordenar e implementar no sistema de educagao étnico-racial, com
observancia do Plano de Diretrizes Curriculares Nacionais:

implementar as politicas de educag&o das relages étnico-raciais no contexto do ensino
de Historia e Cultura Afro-brasileira e africana:

desenvolver politicas educacionais na divulgacdo de conhecimento sobre a cultura
afro-brasileira e africana;

executar politicas de formagao continuada para o professor a fim de operacionalizar o
conhecimento sobre as relagdes histéricas e culturais:

promover a adequagéo de projetos politicos pedagégicos com o setor competente;

zelar pelo cumprimento das propostas curriculares das unidades de ensino e pela
formagao do acervo para estudos e pesquisas junto a secretaria municipal de
educagao;

manter relatorios das atividades desenvolvidas pelas unidades escolares quanto ao
ensino de histéria e cultura afro-brasileira e africana:

desenvolver as atividades de competéncia da Divisdo de Educagdo Etnico-Racial e
executar outras atividades correlatas.

Segao XVII

Das Atribui¢cdes da Fungio de Chefe de Divisdo de Recursos Humanos
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Art. 112. Sao atribuigdes do Chefe de Divisdo de Recursos Humanos:

|- planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades
inerentes aos Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Educagao;

- promover a orientacao as demais subunidades da secretaria no que compete aos
recursos humanos;

- coordenar e orientar as atividades administrativas relativas aos assentamentos
funcionais de servidores publicos da Secretaria Municipal de Educagao;

V- gerir, acompanhar e confeccionar a folha de pagamento de pessoal;

V- controlar e promover as anotagbdes relativas a concessdo de beneficios ou
afastamentos de servidor publico estabelecidos em lei;

VI-  efetuar o controle de despesa com pessoal e acompanhar a programacao
financeira nos termos de dotagao orgamentaria;

VIl-  manter registros atualizados referentes a participagao de servidores em eventos
de capacitagdo e de eventos institucionais;

VIIl-  promover o controle de horario de trabalho dos servidores e apurar a frequéncia
de pessoal mobilizado na secretaria;

IX- articular-se com as subunidades administrativas da secretaria a fim de dar
cumprimento aos procedimentos de gestdo de recursos humanos;

X- orientar as unidades escolares quanto aos assuntos operacionais de
administragéao de recursos humanos;

Xl-  desempenhar as atividades de competéncia da Divisdo de Recursos Humanos e
exercer outras atividades correlatas.

Secao XVIII
Da Vinculagao

Art. 113. Os 6rgaos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Educagao
vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagdo, e sua hierarquia ¢ a da
representagao grafica constante do Anexo X, parte integrante desta Lei.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Secao |
Da Competéncia da Secretaria

Art. 114. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente:
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VI-

VII-

VIII-

XI-

coordenar, controlar e executar as politicas publicas de protegdo, controle e
restauracdo do meio ambiente;

executar os programas destinados & protecdo do ecossistema, bem como
implementar as politicas publicas ambientais e de extens&o da educagao ambiental;

orientar os projetos de reflorestamento com espécies nativas e recomendadas para
areas degradadas;

formular projetos para aplicagdo na protecdo de encostas e de recursos hidricos,
especialmente os mananciais superficiais ou subterraneos:

fiscalizar as concessdes e licenciamentos na esfera de direitos de pesquisa e de
exploragéo de recursos de competéncia do municipio;

proceder medidas de ordem administrativa para a responsabilizagao de agentes

particulares no cometimento de atos que comprometem o ecossistema e a violagao
das normas;

sugerir o ajuizamento de acdes judiciais com a pretensdo de reparagao de danos
materiais em favor do meio ambiente:

orientar a promogdo da educagdo ambiental em todos os niveis, de forma a
conscientizar a sociedade sobre a obrigag&o legal de protegao do ecossistema:

informar a sociedade a importancia da qualidade dos recursos ambientais para a vida
animal;

promover a infraestrutura material e de quadros de servidores adequados e
qualificados para a fiscalizagdo de atos degradadores, de projetos de licenciamentos,

de acompanhamento de processo, de concessées e de aplicagdo de sancgao
pecuniaria;

desempenhar outras atividades afins.

Secao ll
Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Art. 115. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente comple-se das seguintes subunidades
administrativas:

Diretoria de Planejamento e Gestao:
Departamento de Administracao;
Divisao de Controle e Licenciamento Ambiental;

Departamento de Recursos Naturais e Educagao Ambiental.
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Secao lll
Da Competéncia das Subunidades

Art. 116. As Subunidades de Secretaria Municipal de Meio Ambiente tém a sua
competéncia delimitada nos termos deste artigo.

§ 1° - Compete a Diretoria de Planejamento e Gestao:

I- planejar as atividades da gestdo de pessoal, do patriménio, da distribuicdo dos
servicos administrativos, do planejamento, da tecnologia da informagao e do suporte
operacional para as demais atividades:

- viabilizar a infraestrutura necessaria para a implementacdo de sistemas
informatizados que suportem as atividades da secretaria:

Il zelar pela garantia dos recursos humanos e materiais para a execugao dos servigos
necessarios ao funcionamento da secretaria;

V- coordenar a formulagdo dos planos estratégicos e para o cumprimento da lej
orcamentaria e orientar no acompanhamento e na execucao do orgamento da
secretaria;

V- promover e garantir a atualizagdo permanente dos sistemas e relatérios de
informagdes governamentais em consonancia com as diretrizes e planejamentos;

VI-  coordenar e orientar na tramitagdo de documentos e a gestao dos contratos,
conveénios e demais ajustes firmados pela entidade:

VII-  supervisionar as atividades referentes ao desempenho operacional e a execucgdo da
politica orcamentaria anual da secretaria:

VIII- coordenar o processo de modernizagdo institucional e melhoria continua das
atividades da secretaria;

IX-  promover a mediagéo nos assuntos conflitantes de pessoal da secretaria;

X-  desempenhar outras atividades setoriais e correlatas.

§ 2°- Compete ao Departamento de Administragao:

I- promover a articulagdo com as demais subunidades com O objetivo de dar
cumprimento & gestao administrativa e operacional:

ll-  planejar, coordenar e executar o servico de protocolo de documentos dirigidos a
Secretaria;

lll-  supervisionar o material de publicagao como leis, portarias, decretos, ordens de Servigo
e outros, mantendo os arquivos dos documentos originais;

IV-"auxiliar sobre informagées nos procedimentos de contratos e convénios;
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V- auxiliar ao Secretario na avaliagdo de desempenho de seus servidores que
desempenham suas fungdes na secretaria;

VI- administrar o quadro de pessoal da secretaria nos aspectos da carga horaria, férias,
afastamentos e substitui¢cdes;

VII- supervisionar e manter o servigo de telefonia de recepgao institucional, bem como
organizar a recepgao de publico em geral,

VIIl- desempenhar outras atividades afins.

§ 3°- Compete ao Departamento de Recursos Naturais e Educagdao Ambiental:
I-  executar medidas voltadas para a protegao do meio ambiente;

Il-  coordenar, fiscalizar e controlar as agdes de politica ambiental, articulando-se com as
demais unidades administrativas;

Ill- implementar programas que garantam a melhoria da qualidade de vida da populagao;

IV- coordenar e executar planos, programas, projetos e atividades de preservagao dos
recursos naturais;

V- estudar, pesquisar e utilizar normas e procedimentos, como ferramenta e mecanismo
de protecdo ambiental, dentro da esfera compartimentar do Municipio;

VI- identificar, implantar e administrar as unidades de conservacdo e outras areas

protegidas, visando a protegdo de mananciais, flora, fauna e recursos genéticos do
ecossistema;

VIl- implementar, em conjunto com a Secretaria, os programas de Educa¢ao Ambiental;

VIIl- fomentar as pesquisas de ordem cientifica e académica, para a obtengdo de dados
para catalogar no sistema de informagao da administragao publica;

IX- desempenhar outras atividades afins.

§ 4° - Compete a Divisao de Controle e Licenciamento Ambiental:

I-  exercer o controle previo das atividades que utilizam recursos naturais e daquelas que
possam causar a degradagédo do meio ambiente;

Il- promover os atos administrativos para estabelecimento de condigdes e medidas de
controle ambiental a serem obedecidas pelo administrado;

[ll- manter o acompanhamento dos empreendimentos ou atividades da iniciativa privada

que por sua natureza, dimensao ou localizagao sao capazes de provocar alteragéo de
natureza fisica, quimica e biologica do meio ambiente;
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VI-

VI-

Art.

VI-

ViI-

VIII-

promover a qualificagdo do licenciamento em funcdo da legislagdo, na origem do
processo, na etapa do projeto e do licenciamento;

exigir, para a concessdo do licenciamento, os documentos técnicos definidos pelo
6rgao ambiental competente;

verificar a modalidade de licenga ambiental que corresponde ao pedido concreto do
empreendedor, e promover todos os esclarecimentos para a consecucao dos objetivos
do licenciamento,

desempenhar outras atividades afins.

Segio IV

Das Atribuiges do Cargo de Secretario Municipal de Meio Ambiente

117. Sao atribuicdes do Secretario Municipal de Meio Ambiente:

representar e prestar assessoria ao Prefeito Municipal nas fungdes politico-ambientais
do municipio;

conhecer as leis ambientais e a formagédo do conselho municipal de meio ambiente,
bem como o fundo municipal do meio ambiente;

coordenar as atividades dos 6rgaos que lhes forem subordinadas;
despachar os documentos de expediente com o prefeito municipal;

participar de reunides coletivas e periédicas e estabelecer metas para o
desenvolvimento da gestdo em meio ambiente;

promover o aperfeigoamento dos servigos e emitir despachos decisorios em processos
e procedimentos de sua competéncia;

propor abertura de processos disciplinares, nos termos da legislagao municipal, em
relacdo aos servidores administrativamente vinculados;

formular e apresentar propostas orgamentarias na forma da lei, para inclus@o no
Orgamento Anual;

desenvolver as atividades inerentes a competéncia da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e realizar outras atribui¢gdes correlatas.
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Segao V

Das Atribui¢ées do Cargo de Diretor de Planejamento e Gestio

Art. 118. S&o atribuigdes do Diretor de Planejamento e Gestéo:

- dirigir as atividades de planejamento, de gestao de pessoal, de patriménio, de
distribuicdo de servigos administrativos, de implementagao da tecnologia da
informag&o e do suporte operacional para concretizar a atividade-fim da secretaria;

Il- coordenar a formulagdo de planejamento estratégico municipal especifico da
secretaria:

lll- propor a implantagdo de modelos e padrées de gerenciamento dos recursos previstos
na dotagao orgamentaria;

IV- avaliar o impacto das politicas e programas realizados pela secretaria:

V- coordenar e gerir os sistemas de planejamento e orgamento, plano plurianual, e a lei
de diretrizes orgamentaria;

VI- definir, implementar e coordenar a execugao de politicas publicas em tecnologia da
informacgao da secretaria;

VII-  orientar na expedigéo, publicagéo e registro de atos oficiais da secretaria:

VIIl-  orientar na tramitagdo dos processos e coordenar as relagbes com terceiros setores:

IX- coordenar e acompanhar a relagao institucional da secretaria com a administragéao
publica estadual e federal;

X- desenvolver as atividades de competéncia da Diretoria de Planejamento e Gestédo e
executar outras atribuigdes afins.

Secao VI
Das Atribuigbes do Cargo de Chefe de Departamento de Administragao

Art. 119. S&o atribuigdes do Chefe de Departamento de Administracgao:

I- prover, planejar, orientar e executar as acdes de gestdo estratégica da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente;

ll-  orientar, promover e acompanhar as atividades de execugao orgamentaria, financeira e
contabil no ambito da secretaria;

lll- - administrar e organizar o quadro de pessoal da secretaria em relacdo ao exercicio das
respectivas fungdes e zelar pela eficiéncia das agoes administrativas;

IV-" promover a articulacao dos demais orgaos da secretaria, bem como de outras unidades
administrativas para implantagéo das politicas congéneres;
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V- analisar, confeccionar e supervisionar os atos administrativos como portarias,
regulamentos e ordens de servigo e outros, mantendo suas regulares publicagées e a
guarda dos arquivos dos documentos originais;

VI- desenvolver as atividades relativas & competéncia do Departamento de Administragdo e
realizar outras atribuigées correlatas.

Secao VI

Das Atribuigdes do Cargo de Chefe de Departamento de Recursos
Naturais e Educagdao Ambiental

Art. 120. S&o atribuicdes do Chefe de Departamento de Recursos Naturais e Educagao
Ambiental:

I~ planejar, coordenar e orientar as atividades de uso racional dos recursos naturais e
desenvolver politicas de educagao ambiental, nos limites de competéncia da secretaria
municipal de meio ambiente;

ll- cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os regulamentos e as decisdes que
promovam o desenvolvimento da atividade de protecdo ambiental e dos recursos
naturais;

lll-  elaborar e propor sugestdes que visem a protegéo dos recursos naturais:

IV- promover a divulgagdo da legislagdo ambiental, que tem por finalidade dar protecédo
aos recursos naturais;

V- promover estudos de forma a dar suporte & sugestdo de enquadramento de
microrregides do municipio, em regime de protegao especial, a fim de assegurar a
perpetuidade dos recursos e monumentos naturais:

VI-  planejar e promover a realizagéo de estudos e atividades junto aos estabelecimentos

educacionais, para a divulgagao da necessidade de preservagao da fauna e da flora e
do restabelecimento do equilibrio biolégico;

VII- orientar a equipe técnica sobre a concessao de registros e da expedicao de licengas
para a explorag&o de recursos naturais, mediante a delegagao de orgaos competentes;

VIIl- organizar estudos e cadastrar dados estatisticos que avaliem a progressao da protegao
dos recursos naturais;

IX- promover estudo de impacto multidiferenciado sobre os recursos naturais;

X- implementar politicas de estudos junto aos o6rgaos de educagao do municipio, com a
participagao da secretaria de educacao, a fim de levar informacao e conhecimento

sobre dados estatisticos e sobre a situagéo determinante para o avango da protecao
ambiental;
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XI- desempenhar as atividades de competéncia do Departamento de Recursos Naturais e
Educagdo Ambiental e realizar outras atividades correlatas.

Secao VIl

Das Atribuigées da Fungao de Chefe de Divisio de
Controle e Licenciamento Ambiental

Art. 121. Sao atribuigées do Chefe de Divisao de Controle e Licenciamento Ambiental:

I planejar, coordenar e orientar as atividades de controle e de monitoramento e de
gestdo ambiental e da biodiversidade, nos limites de competéncia da secretaria
municipal de meio ambiente;

Il- promover estudos, avaliar e executar o cumprimento das normas ambientais;

Ill-  elaborar e manter atualizados os cadastros e registros relativos ao controle ambiental,
por zoneamento e por areas destinadas a reservas ambientais publicas:

IV-~ promover a orientagdo de outros érgaos da administragdo publica municipal,

fornecendo o suporte técnico nas questées ambientais na area de competéncia
municipal;

V- participar do sistema integrado de gerenciamento de recursos naturais na forma dos
planos nacionais;

VI- representar junto aos 6rgdos competentes os casos concretos de poluigdo ou

degradagdo ambiental para a adogdo das providéncias e responsabilizagdo pelos
danos;

VII- providenciar a definigdo de diretrizes necessarias ao desempenho das fungées
fiscalizatorias de competéncia de servidor efetivo:

VIll- determinar o exercicio das atribuiges do poder de policia ambiental por servidor
publico competente;

IX-  executar acdes das politicas de licenciamento ambiental para empreendimentos e

atividades consideradas de efetiva potencialidade causadora de degradagao ao meio
ambiente;

X- planejar, orientar e executar, através de equipe técnica, a progressdo da vigilancia
municipal e do poder de policia administrativo, para a protecao e controle ambiental:

Xl- desempenhar as atividades de competéncia da Divisao de Controle e Licenciamento
Ambiental e realizar outras atividades correlatas.
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Secao IX
Da Vinculagao

Art. 122. Os 6rgaos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Meio Ambiente
vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagdo, e sua hierarquia é a da
representagéo grafica constante do Anexo XI, parte integrante desta Lei.

CAPITULO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS,
SERVICOS URBANOS E INTERIOR

Secao |
Da Competéncia da Secretaria
Art. 123. Compete a Secretaria Municipal de Obras, Servigcos Urbanos e Interior:

I- planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com a
elaboragé@o de projetos de engenharia, a execugdo e manutencdo de obras viarias,
edificagbes publicas, prestagcdo de servicos de limpeza urbana, saneamento,
luminagdo publica, conservagdo de estradas e vias municipais, a produgdo de
artefatos de cimento e os servigos de oficina;

- elaborar estudos, diagnoésticos e pesquisas de natureza urbanistica, necessarios ao
processo de planejamento fisico e territorial do Municipio:

lll-  elaborar estudo de normas urbanisticas especialmente as referentes a desenho
urbano, zoneamento, obras, edificagbes e posturas;

IV- - executar as atividades de construgdo, reparo e manutengdo das obras publicas
municipais e instalagdes, para prestagéo de servicos @ comunidade;

V- desenvolver as atividades relacionadas a elaboragéo de projetos, em todas as suas

fases, planejamento, programagéo e controle das obras publicas municipais, assim
como elaborar os respectivos orgamentos;

VI-  promover a construgdo, pavimentagdo e conservagdo de estradas municipais,
logradouros e vias urbanas;

VIl-  promover a execugdo dos trabalhos topograficos indispensaveis as obras e aos
servigos a cargo da administracéo publica;

VIII-  manter atualizada a planta cadastral do municipio;
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IX-  fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Obras e de Posturas nas construgdes

particulares;
X- controlar o cumprimento das normas referentes ao zoneamento e loteamento;
Xl-  promover a construgao de parques, pragas e jardins publicos, observando-se a

estetica urbana e a preservagao ambiental natural;
Xll-  promover atividades de combate a poluicdo de modo geral e em especial dos cursos
d'agua do municipio;

Xlll- - executar atividades relativas a prestagéo e & manutengéo dos servigos publicos locais

com a coleta de lixo, limpeza urbana, transportes concedidos e permitidos e
iluminagao publica;

XIV- administrar e manter os parques e jardins do municipio;
XV-  promover a arborizagédo dos logradouros publicos;
XVI- fiscalizar os servigos publicos e os bens de utilidade publica;

XVII- desempenhar outras atividades afins.

Secao ll

Da Subestrutura da Secretaria Municipal de
Obras, Servigos Urbanos e Interior

Art. 124. A Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Interior compde-se das
seguintes subunidades administrativas:

I- Diretoria de Obras;

Il- Diretoria de Servigos Urbanos:

lll- Diretoria de Manutengdo Mecanica:

IV- Departamento de Administragéo;

V- Departamento de Servigos Urbanos e Limpeza Publica:
VI-  Departamento de Artefatos;

VIl-  Secao de Projetos e Obras;

VIII-  Secao de Manutengéo de Mecanica:

IX-  Segéo de Manutengéo de Estradas.
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Secao lll
Da Competéncia das Subunidades

Art. 125. As Subunidades de Secretaria de Obras, Servigos Urbanos e Interior tém a sua
competéncia delimitada nos termos deste artigo.

§ 1°. Compete a Diretoria de Obras:

I-  planejar, coordenar e gerir a execugao do servigo de obras, em conjunto com outros
setores da Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Interior;

ll-  planejar e executar os servigos de reformas, ampliagdo e melhoramento das obras ou
prédios publicos do municipio;

lll-  executar os programas de manutengao preventiva do patriménio imobiliario;

V- elaborar e executar as estratégias de manutengdo dos edificios, instalagdes
hidraulicas, elétricas e de modificagdes de estruturas fisicas;

VI- manter o banco de dados e arquivos dos trabalhos desenvolvidos:

VIl- manter a fiscalizagdo e o acompanhamento das obras em execucdo contratadas com
terceiros;

VIII- elaborar relatérios sobre o andamento da execugéo de obras;

IX- organizar e disponibilizar dados e documentos para a prestacéo de contas;

X- executar outras atividades afins.

§ 2°. Compete a Diretoria de Servigos Urbanos:

- planejar as atividades da gestdo de servigos urbanos, de manutengao do patriménio
publico, da distribuigdo dos servigos urbanos e da limpeza publica:

[l- viabilizar a infraestrutura necesséria para a implementagdo das atribuicdes de
suportem as atividades da secretaria;

lll- zelar pela garantia dos recursos humanos e materiais para a execugao dos Servigcos
necessarios ao funcionamento da secretaria;

V-~ coordenar a formulag&o dos planos de trabalho e orientar no acompanhamento e na
execugao do orgcamento da secretaria;

V- promover e garantir a atualizagdo permanente dos sistemas e relatérios de
informagdes governamentais em consonancia com as diretrizes e planejamentos;

VI-  coordenar e orientar na tramitagao e gestdo de documentos, contratos, convénios e
demais ajustes firmados pela secretaria;

VII-  supervisionar as atividades referentes ao desempenho operacional e a execucéo da
politica orgamentaria anual da secretaria;

VIIl- coordenar o processo de modernizagdo institucional e melhoria continua da
operacionalidade da diretoria e das atividades da secretaria:

IX- promover a mediagéo nos assuntos conflitantes de pessoal da secretaria:

X- desempenhar outras atividades setoriais e correlatas.
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§ 3°. Compete a Diretoria de Manutengao Mecanica:

|- coordenar a manutengdo de mecanica geral da frota composta de veiculos e
maquinas:

- elaborar as requisicdes para aquisigao de pegas e materiais a serem empregados na
manutencgao da frota;

lll- coordenar e conferir o recebimento das pegas e materiais e com os seus respectivos
documentos fiscais;

IV-~ supervisionar a efetiva necessidade de substituicao da pec¢a para a manutengao;

V- manter o controle em banco de dados ou banco fisico de informagées sobre a entrada
e a saida do veiculo do setor de manutengéo;

VI-  relacionar em ficha virtual ou fisica a quilometragem do veiculo manutenido;

VII-  confeccionar relatério mensal sobre os servicos executados na secretaria municipal
com emprego de pegas na manutengdo mecanica:

VIl manter o controle dos servigos de oficina mecanica:

IX-  executar outras atividades afins.

§ 4°- Compete ao Departamento de Administracao:

- planejar e coordenar a execugao do servigo de protocolo de documentos dirigidos a
Secretaria;

Il supervisionar o material e equipamento de utilizagao na secretaria:

lll- conhecer as leis, decretos, portarias, ordens de servico e projetos, mantendo os
arquivos dos documentos originais;

IV-auxiliar nos procedimentos de requisicio de materiais de consumo e permanentes;

V- auxiliar o Secretario na avaliagao do desempenho de servidores efetivos com fungdes
vinculadas a secretaria;

VI-  administrar o quadro de pessoal da secretaria nos aspectos da carga horéria, férias,
afastamentos e substituicdes;

VII-  supervisionar e manter o servigo de telefonia de recepgao institucional, bem como
organizar a recepgao de publico:

VIIl-  supervisionar os servicos prestados junto & Secretaria por empresas terceirizadas e
demais servigos gerais;

IX-  executar outras atividades afins.
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§ 5°- Compete ao Departamento de Servigos Urbanos e Limpeza Publica:

|- executar servicos de conservagdo de areas, pragas e logradouros publicos e de
limpeza urbana;

[l- executar a coleta de residuos domiciliares e promover a limpeza publica;
lll- dar destinag&@o dos residuos domiciliares e dos residuos de limpeza publica;
IV- normatizar, monitorar e executar a politica de limpeza urbana:

V- disponibilizar suporte técnico administrativo ao conselho municipal de limpeza urbana
do municipio;

VI-  planejar e organizar os servigos de coleta, transporte, tratamento e disposicéo final
dos residuos domiciliares e dos logradouros publicos:

VIl-  executar outras atribuicdes correlatas.

§ 6° - Compete ao Departamento de Artefatos:

|- requisitar o suporte técnico da secretaria em relagdo a matéria-prima utilizada na
confecg¢édo de material;

II- efetuar a prospecgdo para a producdo de artefatos para a construgao civil,
pavimentagéo e canalizagao de aguas pluviais;

lll- produzir, nos padrées técnicos, artefatos de cimento necessarios a infraestrutura
urbana e rural;

IV-" produzir artefatos para o atendimento as especificidades das estradas e logradouros
da area rural;

V- executar outras atribuicdes correlatas.

§ 7° - Compete a Segao de Projetos e Obras:
I- dar suporte técnico a secretaria na observagao e leitura de projetos;

[l- estabelecer parametros e definicdo de memorial descritivo para a contratagao de
servigcos técnicos de engenharia, projetos e obras:

Il realizar estudos de viabilidade e elaboracéo de projetos, com a valoracéo dos itens
inseridos em planilhas;

IV- " promover o levantamento de parametros para fornecimento de elementos técnicos
para a realizagdo de processos licitatorios:
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VII-

VIII-

VII-

VII-

proceder a analise para a adequagao, conservagao, manutencao corretiva, reformas,
ampliacéo e construgao de obras e edificagoes;

coordenar e implementar a elaboragao de projetos e orgcamentos, especificagdes
técnicas e cronogramas que envolvam planejamento e execugao de obras;

fiscalizar, gerenciar e acompanhar a execugéo de projetos, obras e servigos técnicos
de engenharia;

conferir as especificagbes de matérias para a confec¢do de orgamentos de obras e
servicos;

executar outras atribui¢cdes correlatas.

Compete a Secao de Manutengao de Mecanica:

planejar e coordenar a execugdo da manutengdo mecénica da frota composta de
veiculos e maquinas;

elaborar as requisicbes de aquisicdo de pegas, materiais e servicos para a
manutengéo e encaminha-las para o setor competente;

receber e dar destinagéo adequada aos materiais adquiridos;

supervisionar a utilizagdo das pegas, materiais e servigos executados nos veiculos e
maquinas;

proceder levantamentos e confeccionar relatério sobre a manutencao efetivada:

controlar e orientar os servicos de oficina mecanica:

executar outras atividades correlatas.

Compete a Segao de Manutengao de Estradas:

acompanhar, programar e orientar a execugdo dos servicos de conservagao de
estradas do municipio;

inspecionar as estradas secundarias do municipio de forma periodica;
executar a inspegéo de obras de recuperacgéo das estradas rurais do municipio;

manter fiscalizagdo das pontes de concreto armado, bem como Das pontes com
sustentagao de vigas de madeira:

vistoriar e certificar-se da seguranca para passagem dos veiculos e pessoas;
manter banco de dados com o cadastramento de todas as estradas e pontes;

gerenciar o cronograma de projetos de obras publicas nos logradouros do interior;
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VIII- zelar pelo atendimento na manutencao das estradas de acesso as propriedades rurais
e logradouros, nos termos da lei;

IX-  executar outras atribuicdes correlatas.

Secgao IV

Das Atribui¢cdes do Cargo de Secretario Municipal de Obras,
Servigos Urbanos e Interior

Art. 126. Sao atribuigcdes do Secretario Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Interior:

|- executar as atividades da secretaria, coordenar e acompanhar a gestéo e zelar e
contribuir para formagéo do plano de agédo do governo municipal;

- estabelecer objetivos e diretrizes para a execugao das atividades;

lll-  promover a integragé@o dos 6rgéos da administragao publica com o objetivo de cumprir
as metas setoriais;

IV- orientar o procedimento inicial de aquisi¢ao de produtos e servigos, fornecendo dados
necessarios a formalizagao dos contratos:

V- acompanhar as ordens de servigo para iniciar a execugdo de obras ap6s a
homologagéo de licitagao;

VI-  executar as obras de construgdo, ampliagao, reforma ou conservagéo das edificagdes
publicas, preservando a estética e o padrao de arquitetura;

VIl-  executar e fiscalizar os servigos de manutengao das estradas do municipio, de forma
a preservar o transito de veiculos e pessoas;

VIIl-  efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

IX-  fazer executar os servigos de fabricagdo de blocos de concretos, manilhas, meio-fio, e
artefatos de concreto para pavimentagao de logradouros publicos;

X- promover a analise, fiscalizagao e julgamento de pedidos de parcelamento de solo e
de projetos de igual natureza;

XI- manter banco de dados informatizado ou fisico das vias publicas, areas, edificagées,

perimetros urbanos e pontos de iluminacdo publica, de forma a facilitar o
desenvolvimento das atividades-fim;

XIl-  articular-se com outros 6rgaos da administrag&o publica municipal para a resolucdo e
desenvolvimento de agdes, nos casos de calamidade:

XIll-  estabelecer padrées de qualidade e agilidade na execugao das obras publicas;
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XIV- participar das reunides convocadas pelo chefe do poder executivo para avaliagédo do
desempenho das metas e programas estabelecidos no orgamento anual, nas
diretrizes orgamentarias e no plano plurianual;

XV- promover a coleta e providenciar a destinagéo dos residuos domiciliares;

XVI- acompanhar a execugdo do orgamento anual da secretaria e informar ao chefe do
poder executivo;

XVII- realizar reuniées com os servidores publicos da secretaria com a finalidade de
adequar as agées e o desempenho de metas estabelecidas;

XVIII- desenvolver as atividades de competéncia da Secretaria Municipal de Obras, Servigos
Urbanos e Interior e executar outras atividades correlatas.

Secao V
Das Atribuigdes do Cargo de Diretor de Obras
Art. 127. Sao Atribuigdes do Diretor de Obras:

I- planejar, organizar e gerir os trabalhos a serem realizados pelos recursos humanos,
disponibilizados na Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Interior;

[l- acompanhar a realizagao das obras e edificagdes a cargo da secretaria municipal;

Ill-  promover o acompanhamento da execugao de obras e estabelecer um cronograma
para o inicio e a finalizacéo;

IV-  preestabelecer a jornada de servigos a serem executados no periodo de dia e
semana,;

V- zelar pelo trabalho em equipe homogénea;

VI-  participar das reunides com pessoal técnico para a melhor condugao dos servigos de
obras;

VII-  manter os dados, relatérios e arquivos sobre o desempenho da diretoria;

VIII- desenvolver as atividades relativas a competéncia da Diretoria de Obras e realizar
outras atividades correlatas.

Secao VI

Das Atribuicées do Cargo de Diretor de Servicos Urbanos

Art. 128. Sao atribui¢cdes do Diretor de Servigos Urbanos:
|- dirigir as atividades de planejamento e de gestado de pessoal para a operacionalizagéo
dos servigos urbanos;

Il- coordenar os servigos de limpeza e formular o planejamento para a sua execugao;
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lll-  coordenar a execugao dos servigos da equipe de varricao, capina, pintura, corte de
grama, retirada de entulhos e poda de arvores;

V- propor a implantagdo de modelos e padrées de gerenciamento dos recursos previstos
na dotagao orgcamentaria;

V- avaliar o impacto das politicas e programas realizados pela secretaria;

VI-  coordenar a execugao de servigos de limpeza de cemitério municipal;

VIl-  coordenar a execugao de servigos de limpeza nas pragas e parques urbanos;

VIII- apresentar relatério periédico dos servigos e atividades realizadas no exercicio da
competéncia;

IX-  orientar na tramitagéo dos processos e coordenar as relagdes com terceiros setores;

X- coordenar e acompanhar a coleta de animais domésticos que causam transtornos a

limpeza publica e que colocam dm risco a saude;
XI-  desenvolver as atividades de competéncia da Diretoria de Servigos Urbanos e
executar outras atribuicées afins.

Secgao VIl

Das Atribuicoes do Cargo de Diretor de Manuten¢cao Mecéanica

Art. 129. Sao Atribui¢cdes do Diretor de Manutengéao Mecénica:

- interagir com os demais profissionais da area, contribuindo no diagnéstico de defeitos
no funcionamento de veiculo de propulsdo motora;

- coordenar os consertos de alta precisao;

lll-  planejar a manutengao preventiva de maquinas e equipamentos;

IV-  responsabilizar-se por consertos relacionados a mecéanica automotiva:

V- coordenar o diagnéstico sobre falhas de funcionamento do veiculo;

VI-  coordenar o desmonte, limpeza e a montagem do motor, sistema de transmissao,
diferencial e outras partes;

VII-  coordenar a manutengdo de motores, sistemas e partes do veiculo;

VIII-  conferir a substituicdo da pe¢a no momento da execugéo do servico;

IX- conferir os servigos de reparo dos componentes e sistemas de veiculos;

X- acompanhar o teste do desempenho de componentes e sistemas de veiculos:

XI- providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da dire¢éo
e regulagem de farois do veiculo;

Xll-  realizar suas tarefas nas unidades de manutengédo do Municipio ou junto & equipe de

atendimento externo, gerenciando tarefas de manutengéo preventiva, correlativa e de
emergéncia em maquinas e equipamentos;

XIll-  zelar pela conservagao, limpeza e manutengéo de aparelhos, ferramentas e ambiente
de trabalho:
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XIV- coordenar o controle e a manutengao preventiva dos veiculos;

XV- planejar e organizar qualificagéo, capacitacao e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administracao
municipal;

XVI- guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

XVII- apresentagdo de relatérios bimestrais das atividades para analise do Secretario
Municipal;

XVIII- desenvolver as atividades de competéncia da Diretoria de Manutengdo Mecanica e
realizar outras atividades correlatas.

Secao VIl
Das Atribuigoes do Cargo de Chefe de Departamento de Administracao

Art. 130. Sao atribuigdes do Chefe de Departamento de Administragao:

|- prover, planejar, orientar e executar as agoes de gestdo estratégica da Secretaria
Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Interior;

I1- orientar, promover e acompanhar as atividades de execugao orcamentaria, financeira
e contabil no ambito da secretaria;

lIl-  administrar e organizar o quadro de pessoal da secretaria em relagdo ao exercicio
das respectivas fungdes e zelar pela eficiéncia das a¢des administrativas;

V- promover a articulagdo dos demais o6rgaos da secretaria, bem como de outras
unidades administrativas para implantagao das politicas congéneres;

V- analisar, confeccionar e supervisionar os atos administrativos como portarias,
regulamentos e ordens de servigo e outros, mantendo suas regulares publicagbes e a
guarda dos arquivos dos documentos originais;

VI-  desenvolver as atividades relativas a competéncia do Departamento de Administragao
e realizar outras atribuigdes correlatas.
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Secgao IX

Das Atribuicdes do Cargo de Chefe de Departamento de Servigcos
Urbanos e Limpeza Publica

Art. 131. Sao atribuigdes do Chefe de Departamento de Servigos Urbanos e Limpeza
Publica:

- executar os servicos de conservagdo de areas, pragas e logradouros publicos,
monitorando a limpeza publica;

Il- executar as politicas de construgdo, conservagdo e fiscalizagdo de obras de
pavimentagao e drenagem;

- manter o controle das atividades de manutengéo e conservagao, como se destina, de
ruas, pragas e logradouros publicos;

IV-  participar, com subsidios, de forma a auxiliar no procedimento de parcelamento de
solo e dos projetos de edificagéo particular e publica;

V- promover a manutengéo dos predios e edificagdes publicas;
VI-  orientar os servidores efetivos na fiscalizagao de obras e posturas;

VIl- manter a conservagdo de parques, jardins, pragas publicas, pragas de esportes e
destinar local para feiras livres;

VIII-  zelar pela disponibilizagao de iluminagéo publica e pela sua manutengao,

IX- manter banco de dados sobre os logradouros publicos e sobre os pontos de
iluminagéo publica do municipio;

X-  desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Servigcos Urbanos e
Limpeza Publica e executar outras atribuigdes correlatas.

Secao X
Das Atribui¢cdes do cargo de Chefe de Departamento de Artefatos
Art. 132. S&o atribuicdes do Chefe de Departamento de Artefatos:

- coordenar a producdo de artefatos de cimento e matéria-prima, destinados a
pavimentagao, construgcdo de calgadas e outras obras publicas;

Il- organizar o processo de fabricagao de tijolo, lajota, bloquete, meio-fio, manilha e
ladrilho;

Ill-  zelar pelo procedimento técnico para a estrutura de produgao dos materiais, de forma
a atender a demanda da administracao;
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IV-  promover estudos para a utilizagdo de matéria-prima oriunda de rejeitos industriais de
marmores e granitos, sem potencial ofensivo a saude e a natureza,

V- desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Artefatos e executar
outras atribuicdes correlatas.

Secao XI

Das Atribuigoes da Fungao de Chefe de Se¢ao de Projetos e Obras

Art. 133. Sao atribuigées do Chefe de Segao de Projetos e Obras:

I- auxiliar nas atividades de elaboragédo e desenvolvimento de projetos e promover o
acompanhamento de execugao de obras;

- gerir, executar e orientar as equipes de projeto de engenharia de obras, infraestrutura
urbana e instalagoes;

Ill-  promover estudos e avaliagao da execugao das obras e servigos;

IV-  auxiliar nos estudos ambientais para as aprovagées dos projetos em o0Orgaos
administrativos competentes;

V- promover visitagdo em campo de atuacao, para adquirir informagao e diagnéstico
sobre a execugao do projeto e da obra;

VI-  participar de reunides com os demais setores da secretaria, promovendo discussoes

e avaliagdes sobre o desenvolvimento da administragao publica e propor adequagdes
no que couber;

VII- acompanhar a realizagdo de obras por equipes terceirizadas ou prestadoras de
servigo, informando o transcorrer da execugao;

VIIl- desenvolver as atividades de competéncia da Secédo de Projetos e Obras e executar
outras atribui¢des correlatas.

Secao Xl

Das Atribuigdes da Fungao de Chefe de Segao de Manutencédo de Mecéanica

Art. 134. Séo atribuicdes do Chefe de Segao de Manutengao de Mecénica:

I- prover, planejar, orientar e acompanhar as agdes de manutengdo mecanica de
veiculos e maquinas da secretaria;

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 - Centro - Telefone: (28)3528-1010 - CEP: 29295000 — Vargem Alta - Espirito Santo 114

¥



Estado do Espirito Santo

VII-

zelar pela manutengao e abastecimento geral da frota da secretaria:

manter e controlar a oficina mecéanica da secretaria, orientando o servidor efetivo no
exercicio de sua fungao;

requisitar, receber, armazenar, distribuir e controlar materiais destinados aos servigos
a serem executados;

elaborar pedidos e requisicoes de pegas e servigos destinados a manutencao dos
veiculos oficiais e das maquinas;

verificar, apds os procedimentos de manutengéo, se o veiculo reparado estad em
perfeita condigao de uso;

desenvolver as atividades de competéncia da Se¢do de Manutengao de Mecanica e
executar outras atribui¢des correlatas.

Secgao XIII

Das Atribui¢cées da Fungédo de Chefe de Segiao de Manutencgio de Estradas

Art. 135. Sao atribuicées do Chefe de Secéo de Manutengao de Estradas:

IV-

VI-

VII-

promover a conservacao das estradas vicinais e realizar levantamento da malha viaria
do municipio;

auxiliar na designagéo de servidores efetivos para a realizacao de conserva e
manutengao de estradas;

coordenar as atividades de manutengao dos servicos necessarios a fim de propiciar a
rodagem de veiculos;

coordenar a limpeza de caixas secas das estradas nao pavimentadas;

auxiliar os operadores de maquinas e de equipamentos na colocagao de material de
cobertura do leito da estrada:

confeccionar relatorio das atividades e manter banco de dados sobre todas as
estradas do municipio;

desenvolver as atividades de competéncia da Secéo de Manutengao de Estradas e
executar outras atribuicdes correlatas.
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Secao XIV
Da Vinculagao

Art. 136. Os drgaos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Obras, Servicos
Urbanos e Interior vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagdo, e sua
hierarquia € a da representacgéo grafica constante do Anexo XlI, parte integrante desta Lei.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Secgao |

Da Competéncia da Secretaria

Art. 137. Compete a Secretaria Municipal de Saude:

- propor, formular e programar politicas publicas de gestdo e a implantagido de
programas e projetos de promogao da salde de acordo com as diretrizes do Sistema
Unico de Saude;

- promover o acesso universal da populagéo as agbes e aos servigos de atencédo e

vigilancia em salde, observando os principios e diretrizes do Sistema Unico de
Salde;

lll- manter os servicos de salde de urgéncia e de medicina profilatica e curativa,
complementando a atuagéo das demais esferas de governo e da iniciativa privada;

V- promover o acompanhamento e gerir o Fundo Municipal de Salde, e estabelecer
agenda de audiéncias publicas nos termos da lei:

V- disciplinar e controlar as atividades das equipes médicas e odontolégicas, para
assisténcia a populagéo urbana e rural:

VI-  manter estreita colaborag&o com os 6rgéos de satide da Unido e do Estado, visando a
execugao dos servigos de assisténcia médico-social e na defesa sanitaria:

VII-  dirigir e fiscalizar a aplicagao de recursos financeiros provenientes de convénios;

VIIl- manter a integragdo com as demais secretarias e zelar pela gestdao publica
institucional;

IX- implementar o sistema de protocolo oficial da Secretaria Municipal;

X- promover o atendimento de pessoas enfermas, bem como o seu encaminhamento,
quando necessario, aos 6rgaos de saude de maior recurso:
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Xl-  executar o servico de ambulancia, bem como controlar e fiscalizar o funcionamento
dos veiculos subordinados a Secretaria;

Xll-  gerir o processo de programagdo e orgamento anual e executar os planos de
aplicagao financeira trimestral e anual;

Xlll- fiscalizar os servicos de salde pulblica e confeccionar relatério caracterizando
incidéncia constante de doengas na populagdo, para fins de implementacao de
politicas publicas;

XIV- desempenhar outras atividades afins.

Secao Il
Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Satude

Art. 138. A Secretaria Municipal de Salde compde-se das seguintes subunidades
administrativas:

|- Diretoria da Estratégia de Salde da Familia;

Il- Diretoria de Planejamento e Gestao;

lll-  Departamento de Administragao;

IV- Departamento de Atencéo a Saude;

V- Departamento de Vigilancia em Salde;

VI-  Departamento de Convénios e Contratos:

VII-  Divisao de Controle, Avaliagdo e Auditoria do SUS:
VIIl-  Segéo da Central de Processamento de Dados:
IX-  Segao de Almoxarifado:

X- Secgédo da Central de Agendamento;

Xl-  Segao de Transporte;

Xll-  Secdo de Salide Bucal;

Xlll-  Seg&o do Centro de Atengao Psicossocial.

Secao Il
Da Competéncia das Subunidades

Art. 139. As Subunidades de Secretaria Municipal de Saude tém a sua competéncia
delimitada nos termos deste artigo.
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§ 1° - A Diretoria da Estratégia de Salde da Familia é o 6rgao vinculado a Secretaria
Municipal de Salde e tem por responsabilidade, conforme a Politica Nacional de Atencao
Basica e as Diretrizes do Sistema Unico de Saude, a orientagé@o, organizagao e supervisao
das atividades do programa, nos termos da lei especifica municipal regulamentadora.

§ 2° - Compete a Diretoria de Planejamento e Gestao:

I- planejar as atividades da gestdo de pessoal, do patriménio, da distribuicdo dos
servigos administrativos, do planejamento, da tecnologia da informagéo e do suporte
operacional para as demais atividades:

Il- viabilizar a infraestrutura necessaria para a implementagdo de sistemas
informatizados que suportem as atividades da secretaria:

lll- zelar pela garantia dos recursos humanos e materiais para a execugao dos servicos
necessarios ao funcionamento da secretaria:

IV-~ coordenar a formulagdo dos planos estratégicos e para o cumprimento da lei

orgamentaria e orientar no acompanhamento e na execugdo do orcamento da
secretaria;

V- promover e garantir a atualizagdo permanente dos sistemas e relatérios de
informag6es governamentais em consonancia com as diretrizes e planejamentos;

VI-  coordenar e orientar na tramitagdo de documentos e a gestao dos contratos,
convénios e demais ajustes firmados pela entidade;

VII-  supervisionar as atividades referentes ao desempenho operacional e a execucéo da
politica orgamentaria anual da secretaria;

VIIl-  coordenar o processo de modernizagdo institucional e melhoria continua das
atividades da secretaria;

IX- promover a mediagdo nos assuntos conflitantes de pessoal da secretaria;
X-  desempenhar outras atividades setoriais e correlatas.

§ 3° - Compete ao Departamento de Administragéo:

|- promover a articulagdo com as demais subunidades da secretaria municipal com o
objetivo de dar cumprimento & gestao administrativa e operacional;

[l- organizar o banco de dados cadastrais, funcionais e financeiros dos servidores;

- zelar pelo cumprimento das normas e diretrizes de competéncia da secretaria de
salde e do Sistema Unico de Salde;

IV- propor a constituigio de grupos de trabalho para a execugao de fungdes especificas:

planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades vinculadas
ao setor;
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VI-  adotar medidas funcionais para potencializar, aperfeicoar, promover e manter a
eficiéncia das atividades na administragéo e as relativas aos recursos humanos;

VII-  orientar as areas operacionais de competéncia da salde;
VIII- fazer cumprir as leis, normas e regulamentos;

IX-  desempenhar as atividades correlatas.

§ 4° - Compete ao Departamento de Atengédo a Saude:

I- executar a Politica Nacional de Atengédo Basica e o planejamento, a formulagao, a
implementagéo e a orientagdo da atencéo a salde bésica;

ll- observar os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

lll-  formular e coordenar as agées, contribuindo para a consolidagao do modelo de atengéo
integral a saude;

IV- gerenciar os repasses de recursos financeiros ordinarios e extraordinarios de
programas implantados pelo governo federal;

V- identificar e dar resolugéo as demandas que exijam a interferéncia do 6rgéo;

VI- manter a interagdo com os demais 6rgdos municipais, com o objetivo de manter a
gestao publica em desenvolvimento regular;

VII- desenvolver outras atividades correlatas.

§ 5° - Compete ao Departamento de Vigilancia em Saude:

|- promover a definigdo das instancias e mecanismos de controle, avaliacao e de

fiscalizacao das agdes e servicos de saude nos termos das normas do Sistema
Nacional de Vigilancia em Saude;

Il- administragao dos recursos orgamentarios e financeiros destinados, em cada ano, a
saude;

lll- promover o acompanhamento, a avaliagdo e a divulgagdo do nivel de salde da
populagao e das condi¢gdes ambientais;

V- organizar e coordenar o sistema de informacgéo de salde;

V- orientar na elaborar de programas com estabelecimento de padrées de qualidade e
parametros de custos que caracterizam a assisténcia a saude:

VI-  estabelecer padres de qualidade para promogao da satde do trabalhador:
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XI-

Xll-

XIlI-
XIV-

XVI-

XVII-
XVIII-
XIX-

XX-

XXI-

participar da formulagéao da politica e da execugao das agdes de saneamento basico e
colaboragéo na protecéo e recuperagao do meio ambiente;

elaborar e atualizar o plano de saude;

participar na formulag@o e na execugao da politica de formacéao e desenvolvimento de
recursos humanos para a saude;

elaborar a proposta orgamentaria do Sistema Unico de Salde - SUS, em
conformidade com o plano de saude;

elaborar normas para regular as atividades de servigos privados de salde, tendo em
vista a sua relevancia publica;

elaborar programas para atendimentos decorrentes de situagbes de perigo iminente,

de calamidade publica ou de irrupgdo de epidemias, a autoridade competente da
esfera administrativa correspondente;

implementar o Sistema Nacional de Sangue, Componentes e Derivados;

propor a celebracdo de convénios, acordos e protocolos relativos a salde,
saneamento e meio ambiente;

elaborar normas técnico-cientificas de promogéao, protegao e recuperagao da saude;

promover articulagdo com os 6rgaos de fiscalizagao do exercicio profissional e outras
entidades representativas da sociedade civil para a defini¢édo e controle dos padrées
eticos para pesquisa, agdes e servigos de salde;

promover a articulagao da politica e dos planos de satde;
realizar pesquisas e estudos na area de salde;

definir as instancias e mecanismos de controle e fiscalizagao inerentes ao poder de
policia sanitaria;

fomentar, coordenar e executar programas e projetos estratégicos e de atendimento
emergencial;

executar outras atividades correlatas.

. Compete ao Departamento de Convénios e Contratos:

acompanhar e avaliar a execuc¢ao financeira dos convénios:

articular com outras unidades de secretarias para o acompanhamento e avaliagao de
conveénios;

organizar e manter registros e controles dos convénios da secretaria municipal de
saude;
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IV-  organizar e manter o banco de dados estatisticos e disponibilizar as informagoes
necessarias;

V- orientar as demais areas da secretaria na elaboragdo de planos de trabalho
estabelecidos nas diretrizes do governo federal, com o fim de assegurar a captagao
de recursos financeiros destinados ao custeio e investimentos dos programas;

VI-  desenvolver e propor critérios e procedimentos para as agées de acompanhamento
da execugao fisica e financeira e a avaliagéo de convénios, contratos e instrumentos
similares celebrados com o governo federal;

VII- executar outras atividades correlatas.

§ 7°. Compete a Divisédo de Controle, Avaliagao e Auditoria do SUS:
- orientar na realizagcéo de controle, avaliacdo e auditoria do Sistema Unico de Satde;
- verificar o cumprimento dos planejamentos estratégicos e operacionais do setor;

lll-  orientar na execugé@o de programas, projetos sociais, € compromissos assumidos pela
secretaria;

V- colaborar nos processos de gestao e administragao com a implementagéo de dados e
informacdes objetivas;

V- colaborar no controle organizacional e promover a avaliagao dos setores;
VI-  elaborar relatérios de constatagao de possiveis irregularidades de gestao publica

VIlI-  manifestar situagdes néo rotineiras quando determinado por autoridade competente

do Sistema de Controle Interno, acerca de possivel irregularidade e ilegalidade de
atos administrativos;

VIl- desempenhar as atividades correlatas.

§ 8°. Compete a Segédo da Central de Processamento de Dados:

I- executar os servigos de processamento de dados que apoie a secretaria no

desenvolvimento da gestdo e dos servigos conforme as Diretrizes do Sistema Unico
de Saude — SUS;

- zelar pela orientagao e dinamismo do servigo de tecnologia da informagao em satde
e pela articulagdo com o Ministério da Saude;

- implementar e acompanhar o processo de descentralizacdo dos subsistemas
tecnolégicos de informagao em salide;

V- monitorar, armazenar e carregar o banco de dados no sistema tecnologico de
informacéao;
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VII-

emitir relatérios sobre o cadastramento das unidades e dos profissionais de saude;

processar a comunicagdo dos atendimentos ambulatoriais e das internagdes
hospitalares,

desempenhar as atividades correlatas.

§ 9°. Compete a Segao de Almoxarifado:

A
VI-
VII-

executar os servigos relativos ao estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de
consumo;

manter os arquivos de documentos que dao origem a incorporagao desses bens;

controlar a execugdo dos contratos e instaurar procedimento de aplicagédo de
adverténcias e sangbes aos fornecedores e prestadores de servicos que
descumprirem as obrigagdes, com o acompanhamento da Procuradoria Geral;

gerir o controle dos materiais de consumo do almoxarifado central da secretaria,
planejar e programar a distribuicdo do material de consumo;
implantar o sistema de armazenamento dos bens recebidos;

desempenhar outras atividades correlatas.

§ 10. Compete a Segéo da Central de Agendamento:

promover o recebimento de solicitagdes de atendimento, avaliagao, processamento e

agendamento, assegurando a assisténcia integral e qualificada aos usuarios do
Sistema Unico de Saude;

administrar as ofertas de consultas médicas especializadas nas unidades de salde
ambulatoriais, por meio fisico ou informatizado;

organizar o acesso do usuario de forma a permitir o agendamento da sua consulta
especializada, com atendimento em local mais proximo de seu domicilio;

permitir o acesso de usuarios as ofertas disponiveis através de controle de quotas por
especialidades;

desenvolver outras atividades correlatas.

§ 11. Compete a Segédo de Transporte:

planejar, coordenar, supervisionar, orientar e executar as atividades relacionadas ao
sistema de utilizagdo, manutengao e conservagao dos veiculos;
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Il- controlar a movimentagao e utilizagao da frota;
IIl-  providenciar o transporte de servidores publicos;
IV-  planejar, coordenar e executar as atividades de logisticas de usuarios na forma da lei;

V-  responsabilizar-se pela manutengao da frota, pelo controle de combustivel e pela
atualizagao da quilometragem percorrida;

VI- fiscalizar contrato de fornecimento de servigo e de fornecimento de combustivel,
VIlI- elaborar demonstrativos mensais de controle dos veiculos;

VIIl- desempenhar outras atividades correlatas.

§ 12. Compete a Segéao de Saude Bucal:

- executar as politicas de atendimento nos termos da Politica Nacional de Atengao
Basica,;

- realizar diagnostico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para o
planejamento e a programagao em satide bucal;

Ill-  planejar e executar as atividades de salude bucal preventiva e de manutengao
individual e coletiva;

IV-  promover o atendimento a individuos e a grupos especificos, de acordo com o
planejamento da equipe, com resolutividade;

V- realizar procedimentos clinicos da atengdo basica em saude bucal, incluindo
atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos
relacionados com a fase clinica da instalagao de préteses dentarias elementares;

VI-  realizar atividades programadas e de atengao a demanda espontanea;

VII- coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promogao da saude, com
programa global de atendimento;

VIII- estimular e viabilizar a capacitagao especifica dos profissionais das equipes de salde
da familia;

IX-  desempenhar outras atividades correlatas.

§ 13. Compete a Secao do Centro de Atengao Psicossocial:

- coordenar as atividades administrativas e de praticas multiprofissionais junto ao

Centro de Atengédo Psicossocial, acompanhando e avaliando o desempenho da
equipe de profissionais de acordo com as suas atribuigdes;
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- organizar os cadastros e prontuarios médicos, mantendo o sigilo necessario nos
termos da lei;

lll-  atender as normas de seguranca e de higiene no local de atendimento;

IV- coordenar, organizar, estruturar e fazer funcionar os servigos destinados a populagéo
inserida no programa;

V- zelar pela aplicagédo das diretrizes para o funcionamento da Rede de Atencéo
Psicossocial, mantendo respeito aos direitos humanos, garantindo a autonomia e a
liberdade das pessoas;

VI-  combater estigmas e preconceitos e manter a atengao humanizada;
VIl-  promover as atividades respeitando as diversidades de cada usuario do sistema;

VIIl- executar outras atividades correlatas.

Secgao IV
Das Atribui¢coes do Cargo de Secretario Municipal de Satde

Art. 140. Sao atribuicbes do Secretario Municipal de Saude:

I- gerir, planejar, organizar, controlar e implementar as politicas de gestao e promogao da
saude publica no municipio, com a observancia dos principios e diretrizes do Sistema
Unico de Salde;

lI- auxiliar e assessorar o chefe do poder executivo na resolugédo da boa gestdo da saude
no municipio;

lll-  viabilizar e promover o desenvolvimento de agdes de saude através das unidades
estatais nos termos das diretrizes do Sistema Unico de Saude:

IV- administrar e coordenar, nos termos de sua competéncia, o Fundo Municipal de Sadde
com a fiscalizagdo do Conselho Municipal de Salide, de acordo com a legislagao
municipal, estadual e federal;

V- coordenar as agdes de salde, observando as previsdes orcamentarias, e providenciar
banco de dados e subsidiar a contabilidade geral;

VI- estabelecer normas e padrées de carater suplementar, para o controle e avaliagées
das acdes na gestédo da salde;

VIl- coordenar, executar e avaliar as agdes de servigos de controle epidemiologico,
vigilancia sanitaria e manter insumos e equipamentos para a operacionalizagao;

VIII- participar, com outros 6rgaos, da formulagao de politicas publicas;
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IX- desenvolver as atividades de competéncia da Secretaria Municipal de Saude e de
outras atribuicées correlatas.

Paragrafo Unico. Para a ocupagéo do cargo de Secretario Municipal de Saude, sera exigido
nivel superior exclusivamente na area de saude, podendo ser ocupado por profissional
médico, dentista, nutricionista e enfermeiro.

SegaoV
Das Atribuigdes do Cargo de Diretor da Estratégia de Saude da Familia

Art. 141. As atribuicbes do cargo de Diretor da Estratégia de Salde da Familia sdao as
constantes do Anexo lll, da Lei Municipal n® 1105, de 01 de abril de 2015.

Secao VI
Das Atribuigcées do Cargo de Diretor de Planejamento e Gestao
Art. 142. Sao atribui¢gdes do Diretor de Planejamento e Gestao:

I- dirigir as atividades de planejamento, de gestdo de pessoal, de patrimbnio, de
distribuicdo de servigcos administrativos, de implementagdo da tecnologia da
informacéo e do suporte operacional para concretizar a atividade-fim da secretaria;

Il- coordenar a formulagdo de planejamento estratégico municipal especifico da
secretaria;

lll-  propor a implantagédo de modelos e padroes de gerenciamento dos recursos previstos
na dotagdo orgamentaria;

V- avaliar o impacto das politicas e programas realizados pela secretaria,

V- coordenar e gerir os sistemas de planejamento e orgamento, plano plurianual, e a lei
de diretrizes orgcamentaria;

VI-  definir, implementar e coordenar a execugéo de politicas publicas em tecnologia da
informacao da secretaria;

VII-  orientar na expedigao, publicagéo e registro de atos oficiais da secretaria;

VIII- orientar na tramitagdo dos processos e coordenar as relagdes com terceiros setores;

IX-  coordenar e acompanhar a relagao institucional da secretaria com a administragéao
publica estadual e federal,

X-  desenvolver as atividades de competéncia da Diretoria de Planejamento e Gestdo e
executar outras atribui¢ées afins.

Secao VIl
Das Atribuigdes do Cargo de Chefe de Departamento de Administracao
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Art.

VI-

VII-

143. Sao atribuigbes do Chefe de Departamento de Administracéo:

desenvolver, planejar, organizar, orientar e executar as agdes de gestdo administrativa e
de infraestrutura da Secretaria Municipal de Saude;

administrar as atividades relacionadas ao controle, conservagdo, movimentagao e
manutengao preventiva das instalagées fisicas, equipamentos, maquinas e mobiliarios:

promover, acompanhar e orientar as atividades de execugéo orgamentaria, financeira e
contébil no ambito da secretaria;

prestar informag&o ao secretario municipal de saide e promover os servicos de

recepgao, registro, controle e informagdes em processos e documentos submetidos a
apreciagao da secretaria;

elaborar a agenda e coordenar a inter-relacdo do secretario com os demais orgaos da
administragdo municipal;

coordenar a tramitag&o de documentos na secretaria e exercer as atividades principais
de redagéao e digitagao de documentos:

gerir as agoes e atividades relacionadas com a Central de Processamento de Dados e
de Almoxarifado, nos termos do orgamento municipal e das diretrizes e principios do
Sistema Unico de Salde;

VIIl- desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Administragdo e

Art.

executar outras atribuicées correlatas.

Secao VIl
Das Atribui¢es do Cargo de Chefe de Departamento de Atencgio a Saude
144. Sao atribuicdes do Chefe de Departamento de Atengéo a Satde:

planejar, formular, implementar e coordenar as politicas de gestéo e atengao a saude
basica, observando os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

coordenar as agdes de atengdo basica como suporte as atividades governamentais
de saude publica;

gerir as unidades de saude, conforme as diretrizes do Sistema Unico de Salde,
promovendo a equidade, integragéo e humanizagéo de atendimento:

registrar as informagdes de interesse da secretaria, a fim de resolver conflitos e
demandas pertinentes ao servigo;

gerir a elaboragéo e a implantagéo de protocolos e diretrizes terapéuticas;
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VI-  manter os dados de protocolos assistenciais e os manuais de procedimentos técnicos
e operacionais multiprofissionais;

VIIl- gerir os féruns colegiados, comissdes assessoras e comissdes técnicas de atencao a
saude,;

IX-  desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Atencdo a Salde e
executar outras atribuigdes correlatas.

Secgao IX
Das Atribuicdes do Cargo de Chefe de Departamento de Vigilancia em Saude

Art. 145. Sao atribuigcdes do Chefe de Departamento de Vigilancia em Saude:

I- planejar, formular e coordenar a politica municipal de gestao em Vigilancia em Salde,
observando os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

Il- coordenar a inser¢ao de agbes de promogao da salde em todos os niveis de atencao,
buscando o controle e a prevengao;

Ill-  desenvolver estratégias para o enfrentamento das agdes mais complexas em
vigilancia da saude;

V- participar da elaboragao de programacgao de dotagao orgamentaria anual e plurianual,
com dados e informagdes em consonancia com a politica estabelecida pelo Sistema
Unico de Saude;

V- incentivar o desenvolvimento de ensino e pesquisa cientifica inerentes a vigilancia em
salde;

VI-  promover agbes de cooperagao técnica dos servigos de vigilancia em salde com

outros o6rgéos e municipios, visando ao aperfeigoamento da capacidade gerencial e
operacional;

VIl-  coordenar, acompanhar e avaliar os servigos de vigilancia em salde, procedendo a
estudos em conjunto com a Atengéo a Salde;

VIIl-  coordenar as atividades realizadas em conjunto com a administragao, relacionadas

com a manutengdo da infraestrutura necessaria a execugdo do programa
estabelecido nas diretrizes gerais do Sistema Unico de Satde:

IX- Coordenar e promover agdes de prevengao e controle de epidemias e infeccdes em
vigilancia em saude; e

X-  desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Vigilancia em Satde
e executar outras atribuigées correlatas.

Secao X
Das Atribuigées do Cargo de Chefe de Departamento de Convénios e Contratos
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Art. 146. Sao atribuicdes do Chefe de Departamento de Convénios e Contratos:

I- desenvolver atividades relacionadas ao registro e controle dos contratos e convénios
de competéncia da Secretaria Municipal de Saude;

- formular e conhecer o teor dos convénios a serem firmados junto a secretaria,;

Ill-  desenvolver as atividades de planejamento, organizagao, orientagao, decisao,
execugao e de consumacao das politicas publicas correlacionadas aos convénios e
contratos da secretaria;

IV-  acompanhar o cumprimento, por parte dos fornecedores, das condigbes constantes
nos contratos firmados;

V-  desenvolver estudos e pesquisas para aperfeigoar as atividades de acompanhamento
e avaliagao da aplicagéo dos recursos do Governo Federal, Estadual e Municipal;

VI- realizar balancetes mensais e inventarios fisicos e financeiros do material em
estoque;

VII-  organizar e atualizar o registro e o cadastro de fornecedores e de pregos correntes
dos insumos da saude, materiais e equipamentos em uso pela area de saude;

VIII- estabelecer instrumentos que garantam a qualidade dos produtos adquiridos,
utilizando meios legais disponiveis, buscando a melhoria da qualidade e adequando-
0s aos principios da economicidade;

IX- acompanhar e controlar a execugao de convénios e contratos de competéncia da
secretaria;

X-  promover e estimular o aperfeicoamento continuo dos procedimentos operacionais;

Xl-  desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Convénios e
Contratos e executar outras atribuigcdes correlatas.

Secao Xl

Das Atribuicdes da Fungao de Chefe de Divisdo de Controle,
Avaliagdo e Auditoria do Sistema Unico de Satde
Art. 147. Séao Atribuicdes de Chefe de Divisao de Controle, Avaliacdo e Auditoria do SUS:

|- proceder a exames de situagbes determinadas e especificas, por ordem de
autoridade superior;

- subsidiar o Coordenador do Sistema de Controle Interno em sua fungdo de

assessoramento da Administracdo, nos aspectos relacionados com os controles
internos;

Ill-  orientar a gestao pulblica sobre a aplicagao da legalidade de atos administrativos de
gestao, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos:
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V- conhecer o manual de auditoria interna, contendo o cddigo de ética e orientagdes
gerais para o desempenho da fungdo, com a metodologia de trabalho a ser adotada:

V- auxiliar na elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna a ser aprovado pelo
Sistema de Controle Interno, definindo os projetos de auditorias estruturais:

VI-  zelar pelo objetivo principal de medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de controle adotados pelos 6rgéaos e setores e informar ao Sistema de
Controle Interno;

VIl-  promover recomendagdes para o aprimoramento da gestdo administrativa da
secretaria, orientando sobre as providencias a serem adotadas:

VIIl-  manter registro e controle sobre os relatérios de auditoria expedidos e sobre as
recomendagdes a serem implementadas pelas diversas unidades, objetivando o
acompanhamento e as providencias implementadas;

IX-  desenvolver as atividades de competéncia do Divisdo de Controle, Avaliagdo e
Auditoria do SUS e executar outras atribuigdes correlatas.

Segao XlI
Das Atribuicoes da Fungao de Chefe de Secao da Central de Processamento de Dados
Art. 148. Sao atribuigdes do Chefe de Segao da Central de Processamento de Dados:

- implantar e executar os servicos de tecnologia e de processamento de dados que
apoie a secretaria;

- processar, atualizar e emitir relatério do sistema de cadastramento das unidades e
dos profissionais de saude;

lll-  implantar banco de dados estatisticos sobre os atendimentos ambulatoriais e sobre as
internagdes hospitalares;

IV- desenvolver e criar formularios, carteiras funcionais e impressao de documentos:
V- digitar e digitalizar documentos da secretaria;

VI-  executar as atividades de coleta e processamento de dados nas areas de gestao
administrativa e dos demais sistemas da secretaria municipal de saude:

VIl-  desenvolver as atividades de competéncia da Segao da Central de Processamento de
Dados e executar as atribuigées correlatas.

Secao XIlI

Das Atribuigbes da Fungao de Chefe de Secao de Almoxarifado
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Art.

VII-

VIII-

Art.

149. Sao atribuigées do Chefe de Segao de Almoxarifado:
processar e documentar a entrada de bens e materiais junto ao setor,

gerenciar as atividades de recepgdo, estocagem, manipulagdo e expedigdo de
materiais;

realizar inventario de estocagem e ciclico, visando assegurar o abastecimento da
demanda e elaborar relatérios dessa atividade;

coordenar os langamentos da movimentagao de entradas e saidas de materiais e zelar
pela guarda e estocagem de bens em locais propicios, de forma a evitar danos;

coordenar e programar as solicitagées de aquisicao de bens e servigos;

promover a andlise de processos de solicitagao de compra de medicamentos com base
em protocolos clinicos e consenso terapéutico;

realizar registros e relatérios periddicos sobre as atividades da area de almoxarifado e
compras da secretaria;

propor e elaborar procedimentos de forma a atender as diretrizes e normas do Sistema
Unico de Saude;

desenvolver as atividades de competéncia da Seg¢éao de Almoxarifado e executar outras
atribuicdes correlatas.

Secao XIV

Das Atribuigoes da Funcao de Chefe de Secao da Central de Agendamento

150. Sao atribuicdes do Chefe de Secédo da Central de Agendamento:

receber as solicitagbes de atendimento e assegurar o acesso dos usuarios do
Sistema Unico de Saude as consultas, exames e procedimentos especializados, com
o fim de garantir o atendimento integral, humanizado e equanime;

manter a regulagdo da assisténcia consistente no conhecimento da demanda por
servicos de saude;

coordenar o atendimento de forma a obedecer as diretrizes reguladoras do Sistema
Unico de Saulde;

priorizar a proximidade do local de atendimento a residéncia do usuario e a
hierarquizagdo da prestagao de acordo o grau de complexidade apresentado;
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V- coordenar os procedimentos e fluxos para a operacionalizagéo do servigo publico a
serem efetivados nas unidades de saude;

VI- desenvolver o sistema de gestdao da informagdo no processo de agendamento e
regulagdo dos servigos da secretaria,

VIl- coordenar a prestacdo dos servigos de forma integral ao usuério, assegurando os
direitos e respeitando as diversidades;

VIll- desenvolver as atividades de competéncia da Segao da Central de Agendamento e
executar outras atribuigcdes correlatas.

Secao XV
Das Atribuicdes da Fungao de Chefe de Secao de Transporte
Art. 151. Sao atribuicbes do Chefe de Segao de Transporte:

- coordenar os procedimentos de logisticas, responsabilizando-se pelo transporte de
pacientes acometidos por agravos de urgéncia;

Il- coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a postura do condutor
de veiculo, em relacéo a equipe médica no decorrer do atendimento movel,

Ill- elaborar e fazer aplicar os protocolos técnicos na prestagéo do servigo de transporte;
IV-  planejar, elaborar e controlar as escalas de plantdes de condutores de veiculos;

V-  manter o cadastro e registro dos veiculos destinados ao uso da secretaria e dar o
suporte de manutengao necessario;

VI- manter atualizados os dados estatisticos dos servigos de transportes realizados,

como o registro de consumo de combustivel e quilometragem percorrida pelos
veiculos;

VIl- desenvolver as atividades de competéncia da Segao de Transporte e executar outras
atribuicdes correlatas.

Segao XVI
Das Atribuigées da Fungao de Chefe de Se¢ao de Saude Bucal

Art. 152. Sao atribuicdes do Chefe de Segao de Saude Bucal:

- proporcionar a assisténcia odontoldégica aos usuarios da especialidade, em fase de
atendimento ambulatorial de emergéncia;
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- organizar as atividades de prestagao de servigo publico odontolégico, de forma a
assegurar a saude bucal conforme diretrizes das politicas publicas do municipio;

lll- planejar e garantr a assisténcia odontologica a usuarios que apresentem
sintomatologia aguda,;

IV- orientar e supervisionar as medidas universais de biosseguranca da prestagao
publica;

V- coletar, compilar e atualizar dados indicadores e estatisticos dos servigos realizados;

VI-  participar de reunides junto a 6rgaos do mesmo segmento e planejar as atividades de
atendimento de forma a garantir os direitos do cidadao;

VIl- promover a prestagéo do servigo odontolégico de forma integral, com o fim de garantir
o atendimento humanizado;

VIll- desenvolver as atividades de competéncia da Secdo de Salude Bucal e executar
outras atribuicdes correlatas.

Secao XVII

Das Atribuigdes da Fungédo de Chefe de Secao do Centro de Atencao Psicossocial

Art. 153. Sao atribuicdes do Chefe de Segéo do Centro de Atengéo Psicossocial:

I- coordenar as atividades administrativas e de praticas multiprofissionais, promovendo

o acesso das pessoas com transtornos psiquicos, junto ao Centro de Atengao
Psicossocial;

I1- assegurar a qualidade dos servigos ofertados pela assisténcia multiprofissional, sob a
|6gica interdisciplinar;

Ill-  coordenar o desenvolvimento de estratégias para o favorecimento da inclusao social e
do exercicio da cidadania, com a participagédo da familia do cidadao, visando a
redugdo maxima de danos;

IV-  garantir a articulagéo e integragao dos pontos de atengéo, de forma a padronizar o
atendimento e a qualidade do servigo publico prestado;

V- promover estratégias de educacdo permanente e da légica de cuidado para com as
pessoas, adotando como eixo a construgao de projeto consolidado, reduzindo as
causas externas que transcendem o controle emocional do paciente;

VI-  promover especificamente o desenvolvimento do projeto de cuidados em saude,
especialmente para grupos vulneraveis, como crian¢as, adolescentes e jovens;
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VIl- produzir e ofertar informagdes sobre os direitos das pessoas, as medidas de
prevencao e os trabalhos especificos dispensados pela Atengéo Psicossocial;

VIIl- desenvolver, com a equipe multiprofissional, programas de prevengé@o ao consumo de
substancias que causam a dependéncia quimica,

IX-  promover a reabilitagdo e a reinsergao social das pessoas;

X-  desenvolver mecanismos de formagdo permanente de profissionais da Atengao
Psicossocial;

Xl- desenvolver as atividades de competéncia da Secdo do Centro de Atengao
Psicossocial e executar outras atribuigdes correlatas.

Secao XVIiI
Da Vinculagao

Art. 154. Os o6rgaos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Saude
vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagdo, e sua hierarquia € a
compreendida na representagao grafica constante do Anexo XIll, parte integrante desta Lei.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 155. A lei definird a investidura nos cargos de provimento efetivo dependente de
aprovagéo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo, conforme estabelecido no plano de carreira e de
vencimentos dos servidores publicos do Municipio e na forma do art. 37, inciso Il, da
Constituicao Federal.

CAPITULO Il
DOS CARGOS E DAS FUNCOES DE DIREGAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 156. Ficam criados na Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal os Cargos em

Comissao e as Funcgdes de Confianga denominadas Funcoes Gratificadas-FG, com suas
CNPJ: 31.732.570/0001-33
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atribuicdes funcionais estabelecidas nesta lei, constando-se a denominagéo, a quantidade, a

referéncia, o subsidio, os vencimentos e a distribuigao, na forma do Anexo XIV, integrante
desta Lei.

CAPITULO Il
DO PERCENTUAL DE RESERVA DE CARGOS EM COMISSAO
PARA SERVIDORES DE CARREIRA

Art. 157. Fica estabelecido o percentual minimo de dez por cento de reserva do total de
cargos comissionados a serem ocupados pelos servidores publicos efetivos, ressalvando-se
os cargos de Secretarios Municipais e os de equivaléncia CC, constante do Anexo XIV.

CAPITULO IV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS PARA SERVIDORES DE CARREIRA

Art. 158, Ficam instituidas as Fun¢des Gratificadas - FG, consubstanciadas nas Fungdes de

Confianga que serao exercidas exclusivamente por servidores publicos ocupantes de cargo
efetivo.

Art. 159. O servidor publico efetivo designado para ocupar a fungéao gratificada, recebera,
alem da remuneragao do cargo efetivo, o valor pecuniario estabelecido para a fungéo
gratificada — FG, nos termos do Anexo XIV, parte integrante desta lei.

Art. 160. Fica vedada a incorporagdo nos vencimentos ou na remuneragao do servidor
publico efetivo, independentemente do tempo de exercicio, o valor percebido
transitoriamente em decorréncia da ocupagao da fungéo gratificada, nos termos do art. 40, §
3° e 4° (primeira parte), da Constituicao Federal.

Art. 161. A designagao para o exercicio de fungdo gratificada sera formalizada em ato
administrativo da autoridade competente e sera de livre designagao e exoneragao.

Art. 162. E incompativel o exercicio concomitante do cargo em comissao com o exercicio da
fungéao gratificada.

Art. 163. Fica vedado o pagamento de horas extras aos servidores ocupantes de cargos
comissionados.

Art. 164. E garantida a estabilidade proviséria a servidora pUblica no exercicio do cargo em
comissao desde a comprovagao da gravidez até seis meses apds o nascimento com vida.
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CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES ESPECIAIS

Art. 165. As despesas decorrentes da execugao desta lei correrao por conta das dotagdes
orgamentarias proprias.

Art. 166. Esta Lei entrara em vigor 45 (quarenta e cinco) dias ap6s a sua publicagao.

Art. 167. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial, a Lei n° 997, de 31 de
dezembro de 2012; e a Lei n® 1.056, de 28 de fevereiro de 2014.

Vargem Alta-ES, 12 de setembro de 2019.

JOAO CHR:IggSTOMO ALTOE

Prefeito Municipal

MENSAGEM

EXCELENTISSIMOS: SENHOR PRESIDENTE, SENHORAS E SENHORES
VEREADORES.

INTRODUGAO

Esta mensagem tem por finalidade, além do encaminhamento da matéria a essa Casa de
Leis, tragcar um perfil histérico de sua origem, oportunidade em que €& importante esclarecer
aos Senhores Vereadores, a razéo e o porqué do referido projeto de lei, que os remete a

analise com a devida seguranga juridica € o conhecimento necessario dos desdobramentos
dessa proposigao.

Conforme consta das Consideragdes do Ministério Plblico Estadual, o Termo de Ajuste de
Conduta — TAC, foi firmado em data de 26 de junho de 2012, e reafirmado em 30/08/2017,
pela Administragdo de 2017/2020, que ficou instada a dar cumprimento as obrigagées

assumidas junto aquele Orgao Ministerial, frmando-se uma espécie de aditivo de termo de
ajuste de conduta.
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ANEXO |
ORGANOGRAMA GERAL - ART. 15

PREFEITO

VICE-PREFEITO
MUNICIPAL foRPRE

PROCURADORIA CONTROLADORIA d

GERAL DO I\;SET;:&'SF GERAL DO ﬁf’;f:;‘i"{;‘; ASSESSORIA GERAL ASSESSORIA GERAL

i ciPIC S G 3 DE CC NICACAD
MUNICIPIO g MUNICIPIO s b DE GABINET DE COMUNICAGA

(lei especifica) (lei especifica)

SECRETARIAS MUNICIPAIS DE ADMINISTRACAO GERAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

SECRETARIAS MUNICIPAIS DE ADMINISTRACAO
ESPECIFICA

ASSISTENCIA Ell i1 TURA, OBRAS,

DESENVOLVI- TURISMO E

MENTO
SOCIAL ESPORTE

MEIO SERVICOS
AMBIENTE URBANOS E
INTERIOR

AGRICULTURA EDUCACAO

AUTARQUIAS MUNICIPAIS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA

(lei especifica) (lei especifica)




ANEXO Il
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - ART. 16

PROCURADORIA GERAL
DO MUNICIPIO

(lei especifica)




ANEXO IV
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - ART. 30

CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO

lel especifica




ANEXO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE - ART. 29

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
GABNETE

DIRETORIA DE
PLANEJAMENTO
E GESTAO

CONVENIOS PLAMEJAMENTO

COORDENADORIA DE
L




ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - ART. 50

SECRETARIA MUNICIPAL

1] 3
ADMINISTRACAO

DIRETORIA DE
PLANEJAMENTO
E GESTAO

ASSESSORIA DE
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

ASSESSORIA DE
CONTROLE DE FROTA

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO

DIVISAO DE
MATERIAL E
PATRIMONIO

DEPARTAMENTO DE
LICITAGAO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DIVISAO DE

ASSENTAMENTOS
FUNCIONAIS

DIVISAO DE
PROCESSAMENTO
DE DADOS




ANEXO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - ART. 63

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
FINANCAS
DIRETORIA DE
PLANEJAMENTO
E GESTAO
|
| _ | |
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE EXECUCAO DE DEPARTAMENTO DE ﬂﬂvﬂﬁwﬁoﬂwm
CONTABILIDADE PROGRAMACAO TRIBUTACAO CONTRIBUINTE
FINANCEIRA
|
|| DIVISAO DE DIVISAO DE
CONTABILIDADE FISCALIZACAO
TRIBUTARIA

1._ DIVISAO DE
g COMPRAS




ANEXO ViII
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA - ART. 72

SECRETARIA MUNICIPAL DE
AGRICULTURA

DIRETORIA DE
PLANEJAMENTO E
GESTAO

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRAGAO

. DIVISAO DE 7
AGROPECUARIA DIVISAO DE >Qmozm000_0mﬂ

¢




ANEXO Vil
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - ART. 86

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

DIRETORIA DE GESTAO
DO SISTEMA UNICO DE
ASSISTENCIA SOCIAL

COORDENADORIA DO
COORDENADORIA DO CENTRO DE
CENTRO DE REFERENCIA DE REFERENCIA
ASSISTENCIA SOCIAL - ESPECIALIZADO DE
CRAS ASSISTENCIA SOCIAL -
CREAS
DEPARTAMENTO DE
_._ DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DO
-Is?izlrﬂaﬁ OPERACIONAL DE ABRIGO
A FAMILIA - PAIF CREDITO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE SERVIGO
bE ENCIA E
FORTALEGIMENTO DE
VINCULOS - SCFV
SEGAD DE INCLUSAD o ."-:n-!__..oo r

i-lﬂbﬂ TENDIMENTO A
PRODUTIVA, ASSISTENCIA FAMILIAS E INDIVIDUOS - PAEF]
TARIA, HABITAGAD
E EMPREGO




ANEXO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E ESPORTE - ART. 95

SECRETARIA MUNICIPAL DE
CULTURA, TURISMO E ESPORTE

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO
E GESTAO

|

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO 4

DIVISAO DE CULTURA E —
_ TURISMO | DIVISAO DE ESPORTES




ANEXO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - ART. 113

DEPARTAMENTO

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
EDUCACAO
DIRETORIA DE
|PLANEJAMENTO E!
GEsTAO
amﬁunvlu!m oe PARTAMENTO DE umvp!.tnzqm mnxqiz.a.m RA DEPARTAMENTO DE
m.nwiuwwms |
Soeers ||
mmmmm
owvisdo
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ANEXO XiI
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - ART. 122

SECRETARIA MUNICIPAL DE
MEIO AMBIENTE
DIRETORIA DE
PLANEJAMENTO E
GESTAO

——

Tﬁuoﬂ 8:..!8:_

AMBIENTAL



ANEXO Xl
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E INTERIOR - ART. 136

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS, SERVICOS URBANOS E

INTERIOR
DIRETORIA DE DIRETORIA DE ﬂi»h“.wun.m“”
SERVICOS URBANOS
OBRAS ¢ MECANICA
.ﬂgo DE
DEPARTAMENTO DE | | DEPARTAMENTO DE mmmuﬂwwmﬂﬂuﬂﬂoummm s s
E ICA
ADMINISTRACAO ARTEFATOS LIMPEZA PUBLICA
SECAODE |
PROJETOS E
- OBRAS
|  SEGAO DE
. MANUTENGAO

| DE ESTRADAS _




ANEXO Xl

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - ART. 154

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
SAUDE
DIRETORIA DA DIRETORIA DE
ESTRATEGIA DA PLANEJAMENTO E
SAUDE DA FAMILIA GESTAO
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTQ DE CONVENIOS E DEPARTAMENTO DE | | PEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO CONTRATOS ATENGAO A SAUDE e
SECAO DE DIVISAO DE CONTROLE,
ALMOXARIFADO |— AVALIACAO E —
AUDITORIA DO SUS
SECAO DA CENTRAL DE i
PROCESSAMENTO DE SECAO DE SAUDE SECAO DA CENTRAL DE
DADOS BUCAL AGENDAMENTO
mmohﬁo DE __ Mmgo DO CENTRO DE
TRANSPORTE | ATENCAO
| PSICOSSOCIAL




ANEXO XIV - Art. 156

SUBSIDIO/VENCIMENTOS DISTRIBUICAO
DENOMINAGAO QUANTIDADE REFERENCIA GRATIFICAGAO - R$ g T =
Secretario 10 cC R$ 4.806,56 10 Secretarias
Procurador Geral 01 XXX XHXXX 01 ETEURER - SNE o AR (L8
Controlador Geral s - | o1 cc RS 4.806,56 0 Controladoria Geral do Municip
Assessor Juridico de Gestdo Plblica 01 CcC R$ 4.806,56 01 Assessoria Juridica de Gestio Publica
Assessor Geral de Gabinete 01 CC- RS 3.604,92 01 Assessoria Geral de Gabinete
Assessor Geral de Comunicagio 01 CC-l RS 3.604,92 01 Assessoria Geral de Comunicaglio
Diretor da Estratégi. i
O, Su R 08 SHS 01 suBSIDIO R$ 3.827,76 01 Secretaria Municipal de Saiide
01 Secretaria Municipal de Gabinet
01 Secretaria Municipal de Administracio
01 Secretaria Municipal de Finangas
01 Secretarla Municipal de Agricultura
Diretor de Planejamento e Gestao 09 cCc-il R$ 2.400,00 01 Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social
01 Secretaria Municipal de Cultura
01 Secretaria Municipal de Educagio
01 Secretaria Municipal de Melo Amblente
L 01 Secretaria Municipal de Salde
RIS n CRah 01 ce RS 2.400,00 01
Diretor de Servigos Urbanos Secretaria Municipal de Obras, S
01 cel R$ 2.400,00 01 e e
Diretor de Manutengéo Mecanica 01 cedl RS 2.400,00 01
Assessor 06 cedi RS 1.852.46 04 w&:ﬁ:... Municipal de Gabinete
02 S Municipal de Administracs
Ouvidor 01 CC-iv R$ 1.586,16 01 "
B — — T | Secretar de Gabinete
Coordenador de Protecao e Defesa Civil 01 CCIV RS 1.586,16 01 S e
03 | Secretaria Municipal de Administraclio
|4 | & MunicdpaldeFloenges |
04 Secrataria Municipal de Assisténcia e
D ivi Social
01 MOo.di_..u Municipal de Cultura, Turismo e
—— ] sporta I S
Chefe de Departamento 28 CcC-iv R$ 1.586,16 01 Secretaria Municipal de Agricultura
06 Secretaria Municipal de Educagiio
02 Secretaria Municipal de Msio Ambienite
03 Secretaria Municipal de Obras, Servigos
Urbanos e Interor
04 Secretaria Municipal de Saude
 Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS 01 no._ (Servidor Efetive) R$ 634 46 01 el S
ferénci = = = ecrataria Municipal d sténcia e
MMM...M@%MMNW do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia o1 O-d maivider s RS 634 46 01 Desenvolvimento Social
: = FG = Il servider 03 Secretaria Municipal de Administragaa
Chefe de Divisao 18 Satia) R$ 560,25 03 Bactatria Misiipel G Finmcan




ANEXO XIV - Art. 156

02 Secretaria Municipal de Agricultura

02 Secrataria Municipal de Cultura, Turlsmo e
Esporte

06 Secretaria Municipal de Educago

01 S ia Municipal de Meio Ambi

01 Secretaria Municipal de Saude

02 Secretaria Municipal de Assisténcia
Desenvolvimanto Social

Chefe de Segéo 1 FG-lll (servigor Efetive) RS 475,85 03 _m_uoag. Municipal de Obras, Servigos

8 Interior

Secretaria Municipal de Sadde




RELATORIO DE IMPACTO FINANCEIRO N° 164/2019

SOLICITACAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DO GABINETE DO PREFEITO

Trata o presente Impacto Financeiro de aumento que podera sofrer a folha de pagamento do
Municipio em virtude da lei da nova estrutura administrativa da prefeitura municipal de vargem alta-
es,com a criacao de cargos comissionados

Conforme Relatério de Gestao Fiscal apresentado pela Contabilidade da Prefeitura Municipal de
Vargem Alta em 31/08/2019 e levantamento das despesas com folha de pagamento, constantes do
Processo mencionado, apresentamos o seguinte relatério:

Receita Corrente Liquida Acumulada até agosto de 2019 54.699.296,32

Gasto Total com Pessoal Acumulado ja comprometido até agosto de 2019 | 23.691.473,76
Percentual de Comprometimento de Gasto com Pessoal antes das 43,31
alteracoes
Valor a ser acrescido no Gasto Total com Pessoal, com as alteragdes 239.601,13
pretendidas - mensal

Gasto total projetado em curso como as alteragoes pretendidas

23.931.074,89

Receita Corrente Liquida Acumulada até junho de 2019 54.699.296,32
Percentual do Gasto com Pessoal com as alteragdes pretendidas (%) 43,75
Limite Maximo Permitido com Gasto de Pessoal (54,00%) 29.537.620,01
Limite Prudencial com Gasto de Pessoal (51,30%) 28.060.739,01

OBSERVAGAO: Os calculos foram realizados baseados nas projecoes feitas pelo Setor de Recursos
Humanos, tomando-se por base a média salarial mensal mais os encargos, evidenciando o gasto
total com pessoal em virtude do reajuste pretendido.

O percentual apurado, tenha sofrido pequena alterag@o, permite que o pleito pretendido seja
concedido, haja visto que a despesa com pessoal do Municipio de Vargem Alta se encontra dentro
do limite permitido para o reajuste, ou seja, 43,73 (quarenta e trés virgula setenta e cinco por cento),
inferior a 95% (noventa e cinco por cento) do limite permitido. Importante observar o que estabelece
0 Art. 22 da Lei Complementar 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

“Art. 22, A verificagdo do eumprimento dos limites estabelecidos nos arts. 19 e 20 serd realizada ao final de cada quadrimestre
Pardgrafo sinico. Se o despesa total com pessoal exceder a 93% fnoventa e cinco por cento) do limite. sdo vedados ao Poder ou

drgdo referido no art. 20 que houver incorrido no excesso:

il
Lr/“



I - concessdo de vantagem, aumento, reajuste ou adequagdo de remuneragdo a qualquer titulo, salvo os derivados de sentenga
Judicial ou de determinagdo legal ou contratual. ressalvada a revisdo prevista no inciso X do art. 37 da Constituicdo |

I - criagdo de cargo, emprego ou fungdo;

11 - alteracdo de estrutura de carreira que implique aumento de despesa:

IV - provimento de cargo piblico, admissdo ou contratagdo de pessoal a qualguer titulo, ressalvada a reposigdo decorrente de
aposentadoria ou falecimento de servidores das dreas de educagdo, saiide e seguranca:

V - contratagio de hora extra, salvo no caso do disposio no inciso Il do § Go do art. 57 da Constituigdo e as situagdes previstas

na lei de diretrizes or¢amentarias.”

O acompanhamento da projegao apresentada deve ser periédico, visto as possiveis variagdes na
Receita Corrente Liquida e no gasto com pessoal nos proximos meses.

Vargem Alta, 16 de setembro de 2019.

ANTONIO QUIRINdéLEM RABELO

Contador

Antonio Quirino Belém Rabelo
Contador
CRC-ES 012178/0-1
Prefeitura Mun. de Vargem Alta



RELATORIO DE GESTAO FISCAL
DEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL
ORCAMENTO FISCAL E DE SEGURIDADE SOCIAL
AGOSTO DE 2019

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA - ES - PODER EXECUTIVO

RGF - ANEXO | (LRF, art. 55, inciso 1, alinea "a") RS 1,00
DESPESAS EXECUTADAS
(Ultimos 12 Meses)
DESPESA COM PESSOAL LIQUIDADAS INSCRITAS EM
RESTOS A
Total (Ultimos | PAGAR NAO
SETR018 | ouTaois | NOovaois | pEzams | JANZ019 | FEVA2019 | MARZ019 | ABR2019 | MAI2019 | JUN20ES | JUL2019 | AGOZOI9 | 12 meses) () 1=on~”mw>8u
DESPESA BRUTA COM PESSOAL (1) 1.953,752.46 L2970, 748,29 2206, 609,47 2.19%.370,93 1LTGILEST,T0 LB4N.I53,93 LENT.071.56 L905822.37 1996, 128,19 10520179 112128095 1063, 312,59 24.064.326.36
Pessoal Ativo 1953 15246 1,970, 748.29 2 206,600, 47 2.198.370.93 1700 857,70 1 B48.353,93 LRY7.071.56 | M5 RL37 1.99 128,19 1052017,92 2.221. 280,95 2063112.39 24064 326,36
Venci Vantagens e Outras Desp Vaniveis 163418542 1,663 029.035 492,962, 10 1R57351.23 1493 936,78 1.569. 135,62 1,598 976,85 161329341 1679 903 86 1743 703,08 LRaT 413,11 1744 261,16 2035516167
G..:_m-canw Patronais J1356704 77194 3134737 Mlomm 266 920,92 1921831 MW1L0M.T) 292,528,596 6224 33 T0H V04 B4 353 867 84 05143 1 T05. 164,069
Beneficios Previdenciarnios
Pessoal Inativo e Pensionistas
Aposentadorias, Reserva e Reformas
Pensdes
Outros Benelicios Previdenciarios
Qutras desp pessoal decorr contr. terceir ou Contrat de forma indireta (§ 1°d
DESPESAS NAO COMPUTADAS (11) (§ 1" do art. 19 da LRF) 3041192 1677132 14,145,760 168, 444,20 2816,79 2094329 6557 14,7749 447483 46K A 11.311.57 AR FTLRE260
Indenizagdes por Dy Ao e a Dy o Voluntina IR 58146 14 92 K0 12304 30 166 612,74 2191667 19.045.17 A 68564 1287837 237431 a9l G411,43] 1243232 350, 28580/
Decorrentes de Decisio Judicial de periodo anterior ao da apuragio 184140 1 M1 AG (TR 1 841 46 1 900,12 1., 12 190,12 190012 190012 L9, 12 | 900, 12 100,12 22 566,80
Despesas de Exericios Anteriores de periodo antenor ao da apuragio
Inativos e Pensionistas com Recursos Vinculados
DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL (111) = (1 - 11} 1.923.329,54 195397097 119146371 2.029.926,73 1. 737,040,910 LN27 408,64 180,455 %0 159104354 1491653560 LA 40 2209509 35 LIS 980,15 2369147376
APURACAQ DO CUMPRIMENTO DO LIMITE LEGAL SET2018 ouT0s NOVA201S DEZ2018 JAN2O019 FEYV/2019 MAR/Z2019 ABR2019 MAL2019 JUN2019 JUL2019 AGO2MY Total (Uliimos 12 meses) (4)
RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL (IV) LLIIETR LYSL04L63 4,125 958,43 5421, 166,04 432212723 456619835 LASTI053T 4.389.25943 ATILO83 N 454515286 5.929.220,53 4,165 861,77 £4,699.296,32
(-) Transferéncias obrigatirias da Unido relativas s emendas individuais (V)
= RECEITA CORRENTE LiQUIDA AJUSTADA (V1) LOYLIIBT6 JO52043.65 AL I2R.95H,A43 S A2 166,9% 432212723 4.566.198.25 LASTINET 435925943 ATILON3 0% 154515286 £979.220,53 A 1K5861,77 £4.699.196,32
DESPESA TOTAL COM PESSOAL - DTP (VID) = (11T a + 1 b) 1.4923.329.54 195397697 L192.463,71 1029.926,73 1.T37.040,91 LAZT. 408,64 1LEH0, 485 50 1591, 043,88 1.4991,653.56 2AHIS. 194,49 2.204.969,38 2.048.980,15 2691.473,76
LIMITE MAXIMO (VIIT) (incisos I, 11 ¢ H1, art. 20 da LRF) 2.209.204,13 pAETHIE 122063755 2927.430,17 2333048, T0 LAESTIT NS 24646 B 36,40 237020009 1543904 86 2145438254 2,201.779,09 1.208.365.36 9.537.620.01
LIMITE PRUDENCIAL (IX) = (0,95 x VIH) (pardgrafo dnico do art. 22 da 1 2.00K.743,92 102730838 2 HIK.155,467 LIBLIEK 66 221725127 LH2ZA%,™0 LIR6 495,05 1.251.690,09 2A16,TRE 62 113166341 EXCTRATINT LTI 206073001
LIMITE DE ALERTA (X) = (0,90 x VIII) (inciso 11 do § 1" do art. 59 da LRF| 1.988.283,72 L920.693,20 10, 673,70 L6M.6K7,15 2.100.553,83 LI L166.153,21 2133 180,08 2.269.586,37 L208,944,29 LERLGOL 1N 200452887 20.5K3.858,01
P DESPESA TOTAL COM PESSOAL- DTP sobre RCL{VI}=(VAV)* 100 47 49,44 3,10 3744 40,19 aunz 42,19 43,0% dzam a2 3121 4895 amn

FONTE: Sistcinn de Administragio de Finangas Publicas, Unidade Responssivel: Secrel Municipol De A

Emissio; 1W0H01% s 10.32:27

IMPRESSAD Antdnio Q. B. Rabelo




RELATORIO DE GESTAO FISCAL
DEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL
ORCAMENTO FISCAL E DE SEGURIDADE SOCIAL

AGOSTO DE 2019

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA - ES - PODER EXECUTIVO

RS 1,00

RGF - ANEXO | (LRF, art. 55, inciso I, alinea *a*)

v,

¢ T

JOAQ CHRISOSTOMO ALTOE

PREFEITO MUNICIPAL
CPF - 621 289 737-91

ANTONIO QUIRINO BELEM RABELO
CONTADOR - CRC-012178-0

IMPRESSAC: Anlinio Q. B Rabela




PREFEITURA MUNICIPAL DE

VARGEM ALTA

Secretaria Municipal de Administracao
Geréncia de Recursos Humanos

Informacgoes de previsdes de despesas com pessoal
para calculo do Impacto Financeiro

Requerente: SECRETARIA MUNICIPAL GABINETE DO PREFEITO
Protocolo: Data:
Cargo PROJETO DE LEI DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
solicitado: PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA- ES
Tipo de vinculo: |COMISSIONADOS (TODOS OS CARGOS )

Historico: Valor:

Remuneragao base mensal R$ 156.214,08
Insalubridade mensal R$ -

Adicional noturno mensal RS -

1° Sub Total RS 156.214,08
Contribui¢do previdénciaria patronal R$ 34.366,69
2° Sub Total R$ 190.580,77
13° Salario + Férias + Encargos sociais R$ 254.107,39
Total Anual R$ 2.541.076,66
Média Mensal R$ 211.756,39

Vargem Alta - ES, 12/09/2019

‘laudia aos Santos Ma%os

Gerente de Recursos Humanos




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INFORMAGOES PARA CALCULO DO IMPACTO FINANCEIRO

PREVISAO DE DESPESAS COM PESSOAL

Proposta de criagao de Func¢oes Gratificadas

ITEM TOTAL
(R$)

FOLHA DE PAGAMENTO
DASFUNCOES | cciimsorommy | o 16.587,77
GRATIFICADAS A
SEREM CRIADAS
(mensal)
TOTAL ANUAL (13%1IS) c.vvuvvrerrresrerressessessssssessensssesssssnsssssses 221.170,27
MEDIA MENSAL ..vevveeereeeeeesessssssessesssessnssessssesssssssssssasssssesessns 18.430,86

Vargem Alta, 12 de setembro de 2019.

. Q5
r s Gos Santos M3
-'iau0|3 ao u Humanas

Gerente de Rec

CNPJ 31,723.570/0001-33
Rua Zildio Moschen, 22 - Centro - Vargem Alta - E. S - Telefone: (28) 3528-1010 - CEP; 29295-000



