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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Estado do Espirito Santo

Vargem Alta, 17 de julho de 2018.

A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente da Cimara Municipal de Vargem Alta
Vereador Vicente Marques

Vargem Alta - ES

Assunto: Substitutivo de Projeto de Lei Complementar

Excelentissimo Senhor Presidente,

Encontra-se em tramitagdo nessa Casa de Leis, o Projeto de Lei Complementar n®
005/2018, o qual versa sobre proposi¢do de nova Estrutura Organizacional do Poder
Executivo.

Entretanto, o referido projeto sofreu algumas alteragdes, em razio de pequenas
inconsisténcias, o que leva esta Autoridade a remeter um Projeto Substitutivo para a
apreciagdo e votagdo dos Inclitos Vereadores.

Desta forma, vem solicitar a substitui¢do do referido Projeto de Lei Complementar n2
05/2018, pelo que ora se encaminha anexo, o qual dever4 prevalecer para discussdo e
votacao.

Reiteramos o pedido de que o Substitutivo seja levado a votagio em regime de
urgéncia, face ao Termo de Ajuste de Conduta n? 003/2017, objeto do presente PLC.

Atenciosamente,

Cémara Municipal de Vargem Alta
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JOAO CHRISOSTOMO ALTOE A £
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

SUBSTITUTIVO N° QM20\& AO
PROJETO DE LEI COMPLEMENTARN® QOS5  /2018.

CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA - ES

18 JUL 2018 DISPOE  SOBRE A  ESTRUTURA
: : ORGANIZACIONAL DO PODER EXECUTIVO
[protocowo e 3¢ /212 | 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 I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Administragdo Piblica do Municipio obedecera aos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, os quais definem as agdes do
governo municipal.

Art. 2°. A gestdo administrativa vincula-se aos preceitos estabelecidos na Constituigdo Federal,
Constitui¢do Estadual e demais leis infraconstitucionais, observadas as disposigdes contidas na Lei
Organica do Municipio € com as normas municipais, de forma a orientar o Poder Executivo
Municipal.

Pardgrafo tnico. E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar as atribuigdes previstas nos
incisos XII, XXII, XXIII ¢ 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.

TITULO I
DOS ORGAOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 3% A estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal compde-se de orgdos e de
entidades de administragd@o direta e indireta, sendo:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

[- Administragdo Publica Direta, ¢ a que compreende os Orgios de 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 Gestdo Publica, a
Assessoria Geral de Gabinete ¢ Comunicagdo e as Secretarias Municipais;

lI-  Administragio Puablica Indireta, sdo as que se inserem como instituigdes de natureza
descentralizada, dotadas de autonomia administrativa e personalidade juridica propria;

[lI- Administragdo Publica Fundacional, sdo as organizagdes com personalidade de direito
publico, sem fins lucrativos, criadas com finalidade especifica de interesse publico, com
autonomia administrativa e patrimdnio especial, com custeio piblico.

Art. 4°. A Administragdo Pulblica direta, indireta e fundacional do Municipio obriga-se aos
preceitos constitucionais dos artigos 37 e 38 da Constitui¢do Federal, as leis infraconstitucionais e
ao estabelecido na Lei Orgédnica do Municipio.

CAPITULO I
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS

Art. 5°% Os Conselhos Municipais, Fundos Municipais e¢ demais orgdos de deliberagdo ¢
aconselhamento terdo suas respectivas estruturas organizacionais e funcionais estabelecidas nos
termos da lei de instituigdo do orgdo.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 6°. Pertencem a Estrutura da Administrag@io Publica as entidades e orgdos definidos no art. 3°
desta Lei, com suas atribuigdes estabelecidas nesta lei e em legislagio especifica, com seus anexos e
0rganogramas necessarios.

Art. 7°. O Sistema de Administragdo Pablica Municipal se subdivide em assessoramento direto,
administragéo publica geral, administragio publica especifica ¢ administragdio publica autarquica e
lera sua atividade exercida nma modalidade descentralizada e se dara através das Secretarias
Municipais ¢ autarquias.
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URA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DIRETO DO PODER EXECUTIVO

Art. 8°. O Assessoramento Direto do Prefeito Municipal sera exercido através dos seguintes orgios
administrativos, com suas constitui¢des estabelecidas nos termos desta lei:

- Procuradoria Geral do Municipio;

II- Secretaria Municipal de Gabinete;
IIT—  Controladoria Geral do Municipio;

IV -~ Assessoria Juridica de Gestéio Plblica;

V- Assessoria Geral de Gabinete e Comunicag@o.

CAPITULO V
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA GERAL E DA ESPECIFICA

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

[- Secretaria Municipal de Administragio;
Il - Secretaria Municipal de Finangas.

Art. 10. O exercicio da Administragdo Piblica Especifica sera executado pelas seguintes
secretarias:

I- Secretaria Municipal de Agricultura;

[I- - Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social:
I1I-  Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte;

IV- Secretaria Municipal de Educagdo;

V- Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

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

VII-  Secretaria Municipal de Satde.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

Art. 11. As Secretarias Municipais serdo organizadas e estruturadas com as atribuigdes previstas
nos termos desta lei, definindo-se a sua operacionalizagio com o exercicio funcional dos servidores
publicos, titular de cargo de provimento efetivo, conforme lei especifica; e dos servidores piblicos,
titular de cargo e fungdo de provimento em comissdo.

CAPITULO VI
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA AUTARQUICA

Art. 12. As atribuigdes da Administragio Publica Autarquica sdo executadas pelas seguintes
autarquias, as quais sdo regulamentadas por lei:

I-  Servigo Auténomo de Agua e Esgoto:

[I- 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 proporgao da necessidade do servigo, 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 VIII
DO ORGANOGRAMA GERAL

Art. 15, Fica estabelecido que as especificagdes dispostas no Titulo II vinculam-se ao Chefe do
Poder Executivo, com subordinagdo hierdrquica, e a sua representagdo grafica é a constante do
Organograma Geral constante do Anexo 1, parte integrante desta Lei.

TITULO I

DA ORGANIZACAO DO ASSESSORAMENTO DIRETO
CNPJ: 31.732.570/0001-33
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

CAPITULO1
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

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 organizagdo, bem como o funcionamento sera regido por Lei Complementar, conforme preceito
do artigo 75 da Lei Organica do Municipio.

Art. 17. A Procuradoria Geral do Municipio tem sua estrutura organizacional composta dos cargos
de provimento em comissdo com representagdo grafica propria e atribuigdes, denominagio,
referéncia e vencimentos estabelecidos na lei complementar municipal, e alteragdes contidas nesta
lei, os quais estdo inseridos na composigdo geral constante do Anexo XII1, parte integrante desta lei.

CAPITULO II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

Secao I
Da Competéncia da Secretaria Municipal de Gabinete

Art. 18. Compete a Secretaria Municipal de Gabinete:

I- auxiliar o Prefeito Municipal ¢ 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;

I1I- 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 tramitagio de proposigdes de leis junto & Cimara
Municipal;

VII- promover a integragdo com os demais orgdos da administragiio publica municipal;
acompanhar os assuntos de politicas de governo junto aos 6rgéos da administragio externa:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

VIII- promover os contatos e a integragdo com as autoridades e organizagdes dos diferentes niveis
dos entes e unidades federativas;

[X-  acompanhar a tramitagdio dos projetos de leis de autoria do Poder Executivo junto ao Poder
Legislativo;

X-  providenciar o atendimento de pedido de informag@o oriundo da Cimara Municipal;

XI-  coordenar os servigos de assessoramentos administrativo, comunicagdo social, convénios e
contratos, planejamento institucional e gestdo e ordenamento, da secretaria;

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

XIII- vistoriar as publicagdes no 6rgdo oficial do Municipio;
XIV- desenvolver outras tarefas e atos determinados pelo Chefe do Poder Executivo:

XV- desempenhar outras atividades afins.

Secio 11
Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Gabinete

Art. 19. A Secretaria Municipal de Gabinete subdivide-se nas seguintes subunidades
administrativas:

I- Assessoria de Planejamento Administrativo;
II- Assessoria de Convénios e Contratos;
Ill-  Assessoria de Planejamento de Tecnologia da Informagio;

IV- Assessoria de Planejamento de Seguranga Publica;

V- Assessoria de Planejamento de Integragdo Comunitaria;
VI-  Ouvidoria Municipal,

VII-  Coordenadoria de Defesa Civil.

§ 1° - Compete a Assessoria de Planejamento Administrativo:

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

[I- receber e dar destinagiio as correspondéncias de Gabinete;

[lI- zelar pela organizagdo de viagens, bem como providenciar o transporte especifico de pessoal
da Secretaria;
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Estado do Espirito Santo

[V- confeccionar documentos dotados de redagio oficial;
V- acompanhar as matérias de publicagio no 6rgdo oficial municipal;

VI-  desempenhar outras atividades afins.

§ 2" - Compete a Assessoria de Convénios e Contratos:
- assessorar e executar as atividades relacionadas aos contratos e convénios do municipio;

Il - elaborar e publicar os termos de contrato e seus aditivos, os termos de cessdo de uso de bem
publico; concessdo de bens, bem como seus extratos, resumos, resenhas e anexos:

II1 - apoiar os gestores de contrato, quando necessario, prestando informagdes sobre saldos de
empenho e langamentos de notas fiscais e faturas para pagamento das obrigagdes
contratuais, assim como em relagdo ao periodo de vigéncia e prazo para
prorrogagdo/renovag¢do contratual;

IV - controlar o fluxo de caixa dos contratos, mantendo os dados atualizados referentes aos
pagamentos realizados;

V- elaborar planilhas de cilculos para controle de saldos/pagamentos ¢ célculos estimativos que
orientardo os valores dos novos contratos ou prorroga¢do dos ja existentes;

VI-  receber ¢ acompanhar as informagdes prestadas nos relatorios de avaliagio de servigos
terceirizados executados nas Promotorias de Justiga situadas no interior;

VII - elaborar convénios, planos de trabalho e termos de cooperagio;,

VIII-  cadastrar os termos de contrato ¢ seus aditivos, bem como as suas publicagdes no sistema de
acompanhamento de obras do Tribunal de Contas;

IX - desempenhar outras atividades afins.

§ 3" - Compete a Assessoria de Planejamento de Tecnologia da Informagio:

I- desenvolver sistemas e aplicagdes de interface gréfica;

lI- adotar critérios ergondmicos de navegagdo para o sistema operacional da administragdo
publica;

[II- desenvolver a estrutura de banco de dados e codificagdo de programas;

[V- projetar, implantar e realizar manutengdo de sistemas e aplicagdes;

V- selecionar recursos de trabalho com metodologias de desenvolvimento de sistema:

VI-  orientar outros servidores publicos sobre a linguagem tecnolégica e de programagio:

VII-  orientar outras reparticdes e dar suporte técnico nos sistemas e nas programagdes
tecnologicas de cada setor;

VIII-  desempenhar outras atividades afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

|

§ 4° - Compete a Assessoria de Planejamento de Seguranga Publica:

I- planejar e desenvolver as agdes de governo, implementando a instalagdo de equipamentos
como cdmeras de vigildncia nos logradouros publicos;

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

[II-  sugerir na organizagdo de guardas municipais para a protegéo de bens, servigos e instalagdes
publicas;

[V- implementar, monitorar e avaliar os projetos com objetivos de prevenir e de reduzir a
inseguranga dos cidadaos;

V- desenvolver politicas de prevengdo ao crime, no dmbito da populagdo estudantil, das
criangas e dos adolescentes;

VI-  estabelecer forum com objetivo de discutir politica municipal preventiva na seguranca
publica;

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

VIII- desenvolver outras atividades afins;

§ 5" - Compete 4 Assessoria de Planejamento de Integragio Comunitéria:

I- estabelecer as politicas e metas para a orientagdo geral das atividades e servigos publicos
postos a disposigdo da comunidade;

11- estabelecer contatos com as associagdes comunitarias, informando a necessidade de se
manter a organizagdo da sociedade civil;

IlI-  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 associagdes;

V- encaminhar & autoridade imediata as reivindicagdes recebidas, e quando possivel, sugerir a
solugdio adequada;

VI-  desempenhar outras atividades afins.

§ 6° - Compete a Ouvidoria Municipal:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

- receber as reclamagdes, representagdes e informagdes em desfavor da atuagdio de agentes
publicos ou contra a atuagdo da administragio publica, e de oficio, encaminhando a
autoridade administrativa para as providéncias legais;

[l orientar e esclarecer ao manifestante sobre os seus direitos e da preservagio e da protegiio do
sigilo sobre a sua identidade, nos termos da lei;

Il colocar a disposigdo dos cidaddos a modalidade de comunicagio por linha telefonica fixa ou
linhas denominadas zero oitocentos, como objeto receptor;

V- sugerir o aperfeigoamento da legislagéio para o fim de melhorar o atendimento ao cidadio;

V- representar aos 6rgdos 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 érgdo de atuagdo junto a protegdo e defesa civil, que
integra o Sistema Nacional de Protegdo e Defesa Civil e tem sua organizagio e atribuicdes
estabelecidas em lei municipal especifica.

Secdo 111
Das Atribuicdes do Cargo de Secretdrio Municipal de Gabinete

Art. 21. Sdo atribuigdes do Secretario Municipal de Gabinete prestar auxilio e assessorar o Chefe
do Poder Executivo Municipal na formulagéo, orientagdo € acompanhamento da gestdo publica e as
seguintes:

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

11- executar as atribuigdes de assessoramento administrativo na adogio de medidas que
auxiliem a interagdo dos demais orgaos administrativos do municipio;

[ll-  eclaborar e planejar o expediente oficial, supervisionar a execugdo e o cumprimento da
agenda administrativa e social;

[V- encaminhar para publicagio os atos administrativos de competéncia do Gabinete,
articulando-se com o responsavel pelo orgio oficial de publicagdes, para efeito de
observancia de prazos, requisitos e demais formalidades legais:

V- acompanhar as agdes das demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo
municipal, propiciando a gestdo publica integrada e eficiente;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
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VI-  manter a adequagdo das instalagdes fisicas da sede da administragio em que funciona o
Gabinete do Prefeito, zelando pelos bens imoveis e méveis, incluindo acervo de obras de

artes;

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

VIII-  controlar os limites e prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e prestagdo de
informagdes da responsabilidade do Prefeito;

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

Secdo IV

Das Atribui¢des do Cargo de Assessor de Planejamento Administrativo

Art. 22. Sdo atribuigdes do Assessor de Planejamento Administrativo:
I- planejar e executar atribuigdes de apoio a secretaria, com suporte técnico administrativo:
11- executar e auxiliar nos servigos de interligag@o dos setores de assessoria;

ITI-  providenciar os materiais de consumo da administragdo do setor de forma a permitir a
realizagdo das atividades;

IV~ wviabilizar, quando solicitado, a realiza¢do de aquisi¢do de passagens ¢ reservas de hotéis
para viagens oficiais do chefe do poder executivo;

V- executar as atribui¢des de recep¢do de autoridades quando em visitas, solenidades e outros:
VI-  receber e enviar correspondéncias do setor e organizar a tramitagdo de documentos;

VII-  promover a coleta de dados, manter a organizagio de agenda contendo relagdo dos drgos e
instituigdes, com enderego fisico e eletronico e telefone;

VIII-  atender o publico interno e externo, mantendo o registro dessas atividades;

[X-  desenvolver outras atividades de competéncia da Assessoria de Planejamento
Administrativo e executar outras atribui¢des correlatas.

Se¢do V
Das Atribui¢des do Cargo de Assessor de Convénios e Contratos

Art. 23. Sio atribuigdes do Assessor de Convénios ¢ Contratos:
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I- assessorar ¢ coordenar a realizagdo de convénios, projetos e planos ou programas de agido
governamental,

11- acompanhar e controlar a execuciio e vigéncia de contratos e convénios e parcerias com a
administragdo publica, junto a secretaria;

III- cadastrar ¢ manter atualizados os registros referentes aos contratos firmados pelo orgio ¢
entidades, organizando e mantendo a documentagéo pertinente;

IV- assessorar e acompanhar na formalizagdo dos contratos e convénios referentes a aquisigao de
bens e servigos sob sua responsabilidade;

V- assessorar no planejamento anual dos convénios e contratagdes com as demandas estimadas;

VI-  assessorar na instrugdo dos procedimentos de licitagdo e contratagio e nas agdes de
elaboragdo dos editais;

VII-  acompanhar a formalizagio dos contratos e os instrumentos administrativos com
observincia das normas reguladoras de acordo com o tipo de bem ou servigo;

VIII- propor a celebragdo e a rescisdo dos contratos, convénios, termos, parcerias, acordos,
ajustes, aditivos ou instrumentos congéneres necessarios ao desenvolvimento de suas
atribuigdes;

[X-  desenvolver outras atividades de competéncia da Assessoria de Convénios e Contratos e
executar outras atribuigdes correlatas.

Secdio VI

Das Atribuicdes do Cargo de Assessor de Planejamento e Gestdo Estratégica

Art. 24. Sio atribuigdes do Assessor de Planejamento e Gestdo Estratégica:

I- assessorar e realizar as atividades e agdes de planejamento e gestdo estratégica, comportando
a gestdo de qualidade, a gestdo de projetos e gestdo de resultados relativos ao setor:

II- assessorar e coordenar os projetos especiais de modernizagdo da gestdo publica
contemplando os temas e eixos das dreas estratégicas de governo;

IlI- realizar planejamentos, estudos e analises referentes a organizagdo e elaboragdo de projetos
para captagdo de recursos extraordinarios para 0 municipio;

[V- assessorar e informar aos setores competentes as datas de vencimentos das certiddes
negativas diversas, as quais constam como requisitos para a gestdo estratégica;

V- cadastrar os projetos referentes a aquisigdo de recursos do governo federal pelo portal de
convenios;
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VI-  planejar ¢ organizar audiéncias publicas para fins de adequagdo de legislagdo para o efetivo
desenvolvimento da gestdo estratégica;

VII-  zelar pelo patrimdnio publico que esta em sua guarda ou responsabilidade por atribuigdo da
fungdo;

VIII-  desenvolver outras atividades de competéncia da Assessoria de Planejamento e Gestdo
Estratégica e executar outras atribuigdes correlatas.

Secio VII

Das Atribui¢des do Cargo de Assessor de Planejamento de Tecnologia da Informacio

Art. 25. Sdo atribuigdes do Assessor de Planejamento de Tecnologia da Informagdo:

I- assessorar tecnicamente toda atividade de tecnologia da informagdo junto aos equipamentos e
ferramentas tecnol6gicas de computagdo da administragio piblica municipal;

I[I-  prover a assessoria e suporte técnico no desenvolver dos sistemas e aplicativos e adotar os
critérios ergondmicos de navegagdo, no contexto da administragdo publica municipal;

[II- montar estruturas de banco de dados com programagdo e coOdigos, e orientar no
desenvolvimento e execugdo das ferramentas tecnologicas a fim de prover os sistemas de
rotina da estrutura tecnol6gica da administragdo publica;

V- fornecer suporte técnico, monitorar o desempenho e performance de sistemas e aplicagdes;

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

VI-  desenvolver leiaute de telas e relatérios e avaliar objetivos e metas de projetos de sistemas e
aplicagdes;

VII- converter sistemas ¢ aplicagbes em outras linguagens de plataformas e atualizar
documentagdes de sistemas;

VIII- orientar os usuarios de sistema de tecnologia disponivel da administragdo publica;

IX- zelar pela seguranga dos sistemas de navegagéo;

X~ executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional e da Assessoria de Planejamento de Tecnologia da Informagio.

Secdio VIII

Das Atribuicdes do Cargo de Assessor de Planejamento de Seguran¢a Piblica

Art. 26. Sio atribuigdes do Assessor de Planejamento de Seguranga Publica:

- auxiliar no estabelecimento de medidas de participagdo da administragdo publica municipal
na seguranga publica;
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II-  estabelecer estratégias de seguranga publica municipal, integrada e articulada com o governo
estadual;

III-  sugerir a adogdo de politicas publicas, inclusive as educativas, que possam influenciar
positivamente na preven¢do da ordem, envolvendo agdes de orgdios governamentais € nio
governamentais;

IV~ articular-se com os 6rgdos de seguranga publica, para que as agdes se tornem mais ageis e
eficazes no trato da seguranga puablica,

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

VI-  auxiliar na elaboragdo e implementagdo do Plano Municipal de Seguranga Publica;

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

Secio IX

Das Atribui¢des do Cargo de Assessor de Planejamento de Integra¢io Comunitiria

Art. 27. Sdo atribuigdes do Assessor de Planejamento de Assuntos Comunitarios:

I- planejar e promover a integragdo da administra¢@o publica municipal com as comunidades e
associagdes civis organizadas;

I1- executar as politicas de apoio e orientagdo das atividades de interesse comunitario;

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

IV-  orientar na organizagdo das associagdes comunitarias e esportivas;
V- promover o atendimento aos responsaveis pela diretoria de associagdes;

VI-  auxiliar na programagdo de praticas de lazer com a interagdo de outras comunidades.
visando o bem-estar familiar;

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

Se¢do X
Das Atribui¢des do Cargo de Chefe da Ouvidoria Municipal

Art, 28, Sdo atribuigdes de Chefe da Ouvidoria Municipal:
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- ouvir as reclamagdes, representagdes e informagdes em desfavor da atuagdo de agentes
publicos ou contra a atuagdo da administragdo piblica, com reserva e prote¢io da fonte
informadora;

11- promover o encaminhando a autoridade administrativa competente para a tomada de
providéncias legais;

llI- proceder uma triagem sobre a pertinéncia dos assuntos abordados e verificar a qual
autoridade administrativa o assunto sera destinado;

[V- promover a observagio das atividades de servidor ou do 6rgdo administrativo, de forma a
constatar a obediéncia as regras legais:

V- atender ao cidaddo 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
atribui¢des correlatas.

Secdio XI
Das Atribuicdes do Cargo de Coordenador de Defesa Civil

Art. 29. As atribuigdes do cargo de Coordenador de Defesa Civil estdo definidas e estabelecidas em
lei municipal especifica, tendo em vista se tratar de 6rgdo que integra o Sistema Nacional de
Protegdo ¢ Defesa Civil.

Art. 30. Os orgéos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Gabinete vinculam-se
ao Prefeito Municipal por linha de subordinagdo, e sua representagdo grifica é a constante do
Anexo I, parte integrante desta Lei.

CAPITULO III
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 31. A Controladoria Geral do Municipio tem por competéncia exercer as atividades
administrativas, promovendo a fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria ¢ patrimonial,
visando a garantia da aplicagdo dos recursos e bens publicos, obedecendo aos principios
constitucionais da administragdo publica e demais legislagdo infraconstitucional, a qual é
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compreendida no Sistema de Controle Interno, nos termos estabelecidos na legislagdo municipal
especifica.

Art. 32. O Sistema de Controle Interno compreende os métodos € mecanismos a fim de
operacionalizar os programas orgamentarios, seus objetivos e metas, nos termos da legisla¢do, no
exercicio do conjunto de atividades de controle estabelecida em lei especifica, sob a
responsabilidade de Controlador Geral do Municipio, competindo-lhe ainda:

I-  exercer, executar e orientar todo o controle interno da Gestdo Publica Municipal, com adogdo
de mecanismos para a garantia da aplica¢do dos recursos publicos nos termos dos principios
constitucionais da Administragdo Publica;

I[I- acompanhar a execugdo da legislagio orgamentaria e fiscal para a sua consumagio na forma
da legislagdo em relagdo ao limite de gastos com recursos humanos;

[1I- zelar pelo exercicio da legalidade das atividades de gestdo orgamentaria, financeira, fiscal e
patrimonial dos 6rgdos da Administragdo Pablica Direta ¢ Indireta;

IV-  orientar na aplicagdo de recursos pablicos por entidades de direito privado;

V- apoiar o exercicio do controle externo e zelar pelo exercicio da fungdo institucional;

VI- examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias ¢ financeiras ¢ promover a aplicagdo da
transparéncia da gestdo puablica;

VII- estabelecer diretrizes para a atuagdo dos setores;

VIII- revisar balancetes e prestagdo de contas anuais e acompanhar as remessas em tempo habil ao
Tribunal de Contas do Estado;

IX- desempenhar as atividades de competéncia de controle interno e executar outras atribuigdes
correlatas.

Art. 33. O cargo de Controlador Geral de provimento em comissdo sera preenchido por pessoa com
formagdo de nivel superior, em Ciéncias Contébeis, ou em Economia, ou em Administrag@o, ou em
Direito.

Art. 34. O orgdo mencionado no Capitulo da Controladoria Geral do Municipio vincula-se ao
Prefeito Municipal por linha de subordinagéio, e sua representagdo grafica ¢ a constante de lei e do
Anexo III, parte integrante desta Lei.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA JURIDICA DE GESTAO PUBLICA
Art. 35. Compete a Assessoria Juridica de Gestdo Publica:

- promover o assessoramento imediato do Chefe do Poder Executivo Municipal na orientagdo
das agdes de governo;
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[I-  auxiliar na elaboragdo de redagdo de atos administrativos;

I1I-  assessorar sobre os assuntos de tomada de decisdo na gestdo administrativa;
V- analisar minutas de proposigdes 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.

§ 1° - Sdo atribuigdes do Assessor Juridico de Gestdo Publica:
I- promover a assessoria juridica no dmbito da Administra¢do e da Gestdo Publica;

I1- auxiliar nas consultas juridicas de gestdo publica submetidas pelo Chefe do Poder Executivo
e emitir minuta de pareceres, em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio;

III-  promover a interpretagdo de textos de lei e confeccionar minutas de propostas legislativas;

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

V- assessorar, auxiliar e requisitar ao 6rgao competente a consolidagdo da legislagdo 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 adequagdo e adaptagio
de todo o contexto legislativo;

VIII-  assessorar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, em conjunto
com a Procuradorna Geral do Municipio;

IX-  assessorar o chefe do poder executivo nas relagdes de gestdo publica junto ao governo do
estado;

X-  desempenhar as atividades de competéncia da Assessoria Juridica de Gestio Publica e
executar outras atribui¢des correlatas,

§ 2% - O cargo de Assessor Juridico de Gestdo Publica de provimento em comissio sera preenchido
por pessoa com formagdo de nivel superior em Direito, inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil
- OAB.
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CAPITULO V
DA ASSESSORIA GERAL DE GABINETE E COMUNICACAO

Secio I

Da Competéncia da Assessoria Geral de Gabinete e Comunicaciio

Art. 36. Compete a Assessoria Geral de Gabinete e Comunicagéo:

I- planejar e executar o assessoramento do Chefe do Poder Executivo, com a responsabilidade
de desenvolver, orientar, coordenar e executar as politicas de atendimento e agendamento de
assuntos institucionais e administrativos;

I1- auxiliar na produgdo de matérias de comunicag@o e de informagdo da administragio;
[1I-  planejar e promover a efetividade das agdes e atividades do Gabinete do Prefeito;

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

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

VI-  dar cobertura necessdria, apoio e registros dos eventos institucionais e divulgar as matérias
de comunicagdo interna;

VII-  desempenhar outras atividades afins.

Secio 11

Das Atribuicdes do Cargo de Assessor Geral de Gabinete e Comunicacio

Art. 37. Sdo atribuigdes do Assessor Geral de Gabinete e Comunicagio:

[-  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;

[1- formular e coordenar a politica de comunicagio entre o Gabinete do Prefeito ¢ os orgios de

imprensa;

[II- manter atualizado o site institucional com os dados, informagdes e comunicacdo de interesse
publico;

[V-" planejar, programar e organizar as solenidades publicas relacionadas ao governo municipal;
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VI-
VII-

VIII-

[X-
X-

manter comunicagdo da gestdo de gabinete com os demais 6rgdos da administragdo publica
municipal e orgdos institucionais de governo;

organizar as reunides convocadas pelo prefeito municipal;

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

zelar pela manutengdo 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 Gabinete e Comunicagio;

e executar outras atribuigdes correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor Geral de Gabinete ¢ Comunicagdo de provimento em
comissdo sera preenchido por pessoa com formagdo de nivel superior.

TITULO IV
DA ORGANIZACAO GERAL E ESPECIFICA
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

CAPITULO 1
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 38. Compete a Secretaria Municipal de Administragdo:

[1-

planejar, coordenar e controlar a gestio de recursos humanos;,

supervisionar, orientar e formular politicas de gestdo patrimonial e arquivo geral;

orientar e formular politicas de gestdo de transporte de pessoal e de matenal;

supervisionar, orientar e formular politicas de gestdo de materiais e de servigos;

coordenar as politicas e instrumentos de modernizag@o administrativa;

examinar e despachar processos protocolizados na prefeitura, acompanhando a sua
tramitagdo;

catalogar e arquivar documentos, organizar e manter o arquivo publico municipal;

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

orientar as demais secretarias na descentralizagdo das atividades administrativas e realizar
atividades especificas de transporte de pessoal;

acompanhar e controlar a execugéo orgamentaria da secretaria;

alertar e orientar as demais secretarias na execugdo orgamentaria respectiva;
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XII- estabelecer metas e diretrizes para a atuagdo da secretaria;

XI1II- 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.

Secio 1

Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Administracio

Art. 39. A Secretaria Municipal de Administragio compde-se das seguintes subunidades
administrativas:

I- Assessoria de Planejamento e Controle de Frota;
[1- Departamento de Administragdo,

[1I-  Divisdo de Material e Patrimdnio;

[V-  Departamento de Licitagdo;

V- Departamento de Recursos Humanos;

VI-  Divisdo de Assentamentos Funcionais;

VII-  Divisdo de Processamento de Dados.

§ 1" - Compete a Assessoria de Planejamento e Controle de Frota:

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

II- providenciar o armazenamento ¢ a destinagdo adequada de usados, como pegas, pneus €
veiculos baixados, observando-se as exigéncias legais;

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

[V- promover, em conjunto com outros setores, o encaminhamento de veiculos para a revisio
periodica, conforme respectivos manuais de manutengio, bem como controlar a
documentagdo da frota;

V- incluir em sistema préprio de dados referentes as ocorréncias de infragdes de transito e
sinistros, apolices de seguro e de todas as notas fiscais, inclusive, de manutengio da frota;
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VI-  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;

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

VIII- providenciar o licenciamento dos veiculos, adotando as medidas administrativas adequadas:

[X-  desempenhar outras atividades afins.

§ 2° - Compete ao Departamento de Administragao:

I- dar cumprimento a gestio administrativa e operacional da secretaria municipal de
administragdo;

I1- planejar e coordenar a execugdo do servico de protocolo de documentos dirigidos a
Secretana;

[11-  supervisionar o material de publica¢do como leis, portarias, decretos, ordens de servigo e
outros, mantendo os arquivos dos documentos originais;

IV-  auxiliar nos procedimentos de licitagdes, contratos € convénios;

V- auxiliar ao Secretario na avaliagdo de desempenho de seus servidores que desempenham
suas fungdes na secretaria;

VI-  adminmistrar o quadro de pessoal da secretaria nos aspectos da carga horéria, férias,
afastamentos e substituigdes;

VII-  supervisionar ¢ manter o servigo de telefonia de recepgdo institucional, bem como organizar
a recepgdo de publico em geral;

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

[X-  desempenhar outras atividades afins.

§ 3° - Compete a Divisdo de Material e Patrimonio:

I- gerir 0 estoque dos bens patrimoniais permanentes promovendo o inventdrio dos
equipamentos de longa duragdo como veiculos e maquinarias, mantendo os registros e
assentamentos catalogados no sistema de dados administrativo;

[1- manter o estoque dos bens de consumo ¢ controlar, com outros 6rgdos da administragdo, as
notas fiscais do material entregue pelo fornecedor;

[1I-  implantar banco de dados sobre o material ¢ o patriménio existentes, com o uso de sistema
fisico e sistema eletronico de informagéo;
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VI-

VII-

VIII-

armazenar os materiais de consumo de forma a atender a demanda administrativa;

receber e conferir os materiais e bens de consumo entregues pelos fornecedores conforme as
especificidades de aquisigdo;

manter organizado o claviculario da sede da administragdo publica, mantendo controle das
cautelas;

manter o controle das notas fiscais emitidas pelos fornecedores em relagdo ao material de
consumo, atestando o seu recebimento;

desempenhar outras atividades afins.

§ 4° - Compete ao Departamento de Licitagdo:

=

1I-
I11-

IV-

VI-

auxiliar os titulares dos diversos setores da administragdo na tomada de decisdes sobre a
aquisi¢do de bens e servigos;

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

organizar os processos de solicitagdes de licitagdes ¢ encaminhando-os a autoridade
competente para decisdo, autorizagdo e homologag¢éo,

coordenar os servigos administrativos decorrentes do processo de licitagdo de produtos e
SErvigos;

conduzir os processos de licitagdo em todos os seus termos, inclusive na modalidade pregio
eletrénico, leildo de bens pablicos e sua consumagdo, na forma da lei;

desempenhar outras atividades afins.

§ 5" - Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

I1-

[11-

V-

coordenar as atividades da drea de administragdo de pessoal e examinar 0s processos
relacionados a assuntos gerais da administragio de recursos humanos:

acompanhar o processamento ¢ a execugdo das atividades da area de pessoal, no que se
refere a ascensdo e promogio funcional constante do plano de carreira;

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

fornecer informagdes as demais secretarias ¢ departamentos a respeito da legislagdo de
regéncia dos servidores publicos efetivos;

auxiliar na elaboragdo de normas internas de controle e gestdo de pessoal;

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 - Centro — Telefone: (28)3528-1010 — CEP: 29295-000 - Vargem Alta - Espirito Santo



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

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

VII-  conferir o arquivamento da documentagdo na pasta propria do servidor em planilha
especifica, utilizando-se do sistema fisico ou eletronico;

VIII- autorizar a elaboragdo e a emissdo de relatorios eventuais de dados a partir da folha de
pagamento, bem como permitir o acesso e consulta restrita de usuarios aos dados cadastrais
¢ financeiros;

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

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

XI-  orientar na elaboragdo de ficharios e arquivos de documentagdo e de legislagdo;
XII-  solicitar abertura de empenho para provimento de verbas para pagamento da folha;
XIII-  avaliar o desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagdo vigente;

XIX- desempenhar outras atividades afins.

§ 6° - Compete a Divisdo de Assentamentos Funcionais:
I- acompanhar e executar os registros funcionais do servidor publico efetivo e contratado;
1- instruir ¢ analisar os processos de concessdo de direitos e vantagens de servidor;

I1l-  analisar e acompanhar os processos de concessdo de férias regulamentares e sua devida
publicagdo de ato de concessdo em 6rgdo oficial;

IV-  fornecer certiddes e declaragdes aos servidores interessados;

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

VI-  zelar pela exatiddo de langamento de progressdo salarial, nos termos do plano de carreira do
servidor;

VI-  desempenhar outras atividades afins;

§ 7° - Compete a Divisdo de Processamento de Dados:

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

II- executar os servigos de tecnologia da informagdo e comunicagiio para a eficiéncia da
administragdo publica;
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[1I-  monitorar, armazenar ¢ carregar o banco de dados no sistema tecnologico de informagdo do
departamento de recursos humanos;

[V- emitir relatorio, quando solicitado, sobre o cadastramento de servidor, com o quantitativo e
os respectivos dados;

V- promover e controlar os registros de procedimentos administrativos de rotina;

VI-  manter a alimentagdo de subsistemas tecnoldogicos de informagdo;

VII-  desempenhar outras atividades afins.

Secdo I1
Das Atribuicdes do Cargo de Secretario Municipal de Administragiao

Art. 40. Sdo atribuigoes do Secretario Municipal de Administragio:

I-  prestar auxilio ao Chefe do Poder Executivo Municipal ¢ demais Orgdos nos assuntos
relacionados a formulagdo, orientagdo e acompanhamento do cumprimento das metas de
governo relacionadas a sua secretaria,

[I-  promover a gestdo das atividades de administragdo em geral;
I11-  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 Administragdo Publica com o
acompanhamento da Procuradoria Geral do Municipio;

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

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

VII- organizar ¢ manter sob sua responsabilidade coletianea da legislagdo federal e estadual de
interesse do municipio;

VIII- estudar, examinar e despachar processos protocolizados:
[X- catalogar, selecionar e arquivar documentos do interesse da administragdo,

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

XI- assistir os orgdos municipais na execugdo de suas atribuigdes relativas aos servigos
burocraticos;

XII- orientar os planos de desenvolvimento de recursos humanos:
XIII- estudar, elaborar e propor planos e programas de formagdo, treinamento e aperfeicoamento de

servidores;
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XIV- analisar as solicitagdes de treinamento de outro 6rgdo da administra¢do;
XV- calcular o custo estimado para realizagio de programas de treinamento,

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

XVII- preparar a folha de pagamento mensal;

XVIII- fornecer declaragdo de rendimento para diversos fins;

XIX- promover e manter banco de dados sobre assentamentos funcionais do servidor;
XX- acompanhar as sindicdncias instauradas, assim como 0s processos administrativos;

XXI- exercer outras atribui¢des correlatas.

Secio IT1

Das Atribui¢des do Cargo de Assessor de Planejamento e Controle de Frota

Art. 41. Sdo atribuig¢des do Assessor de Planejamento e Controle de Frota:

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

[I-  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 administrag@o publica;

I1I-  planejar o transporte de forma estratégica e tomar decisdes acertadas de forma a prevalecer o
plano logistico funcional;

V- promover a manuten¢do da frota, observando os aspectos de manutengdo preventivo e
corretivo dos veiculos;

V- promover o cadastramento da frota, com registro da ano de fabricagdo e quilometragem
percorrida, adotando as medidas de conservagdo visando a seguranga dos transportes;

VI-  providenciar a regularizagio da documentagdo da frota junto aos orgios de registro e
cadastro; ¢ observar a documentagdo dos motoristas no exercicio da fungdo;

VII-  desenvolver as atividades inerentes a competéncia da Assessoria de Planejamento e Controle
de Frota;

VIII- executar outras atribui¢des afins.
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Segdo IV
Das Atribuig¢des do Cargo de Chefe de Departamento de Administra¢io

Art. 42. Sio atribuigdes do Chefe de Departamento de Administragdo:

I- planejar, organizar e orientar a execugdo das atividades de administragdo do setor, fazendo
uso dos recursos tecnologicos e humanos necessarios;

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

I1l-  observar o uso dos recursos e dotagdes orgamentdrias vinculados a secretaria, e a sua
utilizagdo na forma da legislagdo pertinente;

IV- criar métodos, plangjar atividades, organizar setores, calcular despesas com pessoal e dar
garantia de gestdo 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 Administragiio; e

VII-  executar outras atribuigdes afins.

Secio V
Das Atribuic¢des da Funciio de Chefe de Divisido de Material e Patriménio

Art. 43. Sdo atribuigdes do Chefe de Divisdo de Material e Patrimonio:

- assessorar € orientar o secretdrio sobre as atividades de gerenciamento de material e
patriménio, de forma a propiciar uma organizag¢do eficiente;

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

II- promover reunides de estudos para encontrar sugestdes e solugdes para o aperfeigoamento
das atividades do setor;

IV- confeccionar relatorios mensal ¢ anual para demonstragio da aquisi¢io de material e
patriménio no periodo;

V- indicar a autoridade imediata sobre iniciativas, solugdes ¢ agdes para a melhoria do setor e
acusar qualquer desvio de finalidade do material e do patriménio:
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VI-  desenvolver as atividades de competéncia da Divisdo de Material e Patriménio e executar
outras atribui¢des correlatas.

Secdo VI
Das Atribuicdes do Cargo de Chefe de Departamento de Licitagio

Art. 44. Sdo atribuigdes do Chefe de Departamento de Licitagio:
I- receber processos e elaborar editais de licitagio;

Il- encaminhar editais de licitagio para a emissdo de parecer juridico, antes de sua aprovagdo ¢
publicagdo;

[1I-  dirigir os atos que compdem o processo licitatério nas modalidades competentes;

IV- proceder a consulta das certiddes negativas pertinentes aos licitantes de forma a dar protecio,
transparéncia e seguranga juridica nos atos da administragao publica;

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

VI- proceder consultas junto aos orgdos administrativos interessados na aquisigdo dos produtos e
servigos, e elaborar os atos administrativos integrantes dos processos licitatorios com
observancia da legislagdo pertinente;

VII- supervisionar todas as etapas do certame e encaminhar as impugnagdes porventura existentes,
a comissdo de licita¢do;

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

IX- " promover diligéncias, quando assim o exigir o servigo publico, para esclarecer ou suplementar
a instrugdo processual;

X- promover o saneamento do processo licitatorio decorrente dos atos suplementares;
providenciar, tdo logo encerrado o certame, o encaminhamento do processo licitatorio ao
prefeito municipal para a homologagdo ou ndo;

XI- organizar o correto procedimento de arquivamento dos processos licitatorios findos e
documentos correspondentes;

XII- manter o registro cadastral de fornecedores, com banco de dados atualizados ¢ a legitima
competéncia de cada interessado ao que se propde a administragéio publica;

XIII- desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Licitagio; e

XIV- executar outras atribui¢des afins.
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Secio VII
Das Atribuicdes do Cargo de Chefe de Departamento Recursos Humanos

Art. 45. Sio atribuigdes do Chefe de Departamento de Recursos Humanos:

I- planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de gestdo de recursos humanos da
administragdo direta;

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

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

IV-" permitir o compartilhamento de informagdes as demais secretarias e departamentos a
respeito da legislacdo de regéncia dos servidores publicos;

V- auxiliar na elaboragdo de normas internas de controle e gestdo de pessoal;

VI-  prestar as informagdes necessarias quando requeridas por servidor publico;

VII-  coordenar e executar os sistemas de administragdo adotando a racionalizagio do uso de bens
¢ equipamentos;

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

Secdo VIII

Das Atribuicdoes da Funcéio de Chefe de Divisio de Assentamentos Funcionais

Art. 46. Sdo atribuigdes do Chefe de Divis@o de Assentamentos Funcionais:

I- manter organizado todo o quadro de servidores piiblicos em compartimentos virtuais ou em
pasta fisica,

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

[lI- fornecer o quantitativo de servidores prestes a alcangarem a aposentadoria;

[V- controlar os dados cadastrais ¢ os documentos funcionais como titulos, cursos, certificados e
similares;

V- manter o controle de langamentos de dados de sangdes administrativas nos assentamentos do
servidor;
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VI-  zelar pelo controle ¢ expedi¢do de carteiras funcionais;

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

VIII- controlar os dados relativos a mobilizagdo do servidor como atos de férias regulamentares,
licengas, afastamentos especiais ¢ demais eventos constantes do estatuto do servidor;

[X- desenvolver as atividades inerentes a competéncia da Divisdo de Assentamentos Funcionais; e

X-  executar outras atribuigdes afins.

Secio IX
Das Atribuicdes da Func¢io de Chefe de Divisido de Processamento de Dados

Art. 47. Séo atribuigdes do Chefe de Divisdo de Processamento de Dados:

[- utilizar os recursos da tecnologia da informagdo como ferramenta para o aperfei¢oamento da
gestdo publica de recursos humanos;

[I-  manter as maquinas ¢ sistemas funcionando com seguranga, planejamento e disponibilidade;

[1I-  manter suporte para a implementagdo das atividades-fim do encargo inerente as ferramentas
de tecnologia da informagdo;

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

V- atualizar no sistema os atos de admissdo e de desligamento ou exoneragdo de servidor
publico;

VI~ promover o controle do cadastro e de pagamento dos servidores ativos e dos temporarios;

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

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

IX-  desenvolver as atividades inerentes & competéncia da Divisdo de Processamento de Dados; e

X-  executar outras atribuigdes afins.

Art. 48. Os orgdos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Administragio
vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagio, e sua representagio grafica ¢ a
constante do Anexo IV, parte integrante desta Lei.

CAPITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 49. Compete a Secretaria Municipal de Finangas:

I- planejar, coordenar e executar a politica econdmica e financeira do municipio;
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[I-  promover o cadastro e o langamento de tributos;
[II-  coordenar as atividades de arrecadagdo ¢ a fiscalizagdo 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
or¢amentarias estabelecidas em lei;

VI-  promover a atualizagfo de valor venal de imdvel sujeito a tributagéo;

VII- acompanhar e orientar os processos de emissido de nota de empenho;

VIII- zelar, coordenar ¢ executar os pagamentos dos compromissos financeiros da administragdo
publica;

IX- elaborar os balancetes e o balango geral;

X-  desempenhar outras atividades afins.

Secdo |
Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Financas

Art. 50. A Secretaria Municipal de Finangas compde-se das seguintes subunidades administrativas:

I- Departamento de Contabilidade;

II- Divisdo de Compras;

I1I-  Departamento de Execugdo de Programagdo Financeira;
IV- Departamento de Tributagao.

V- Divisdo de Fiscalizagdo Tributaria;

VI-  Divisdo de Fiscalizagdo de Obras, Edificagtes e Posturas.

§ 1° - Compete ao Departamento de Contabilidade:
pe P
I- pesquisar, analisar e escriturar os atos e fatos administrativos de forma analitica e sintética;

11- elaborar o orgamento anual e o plano plurianual de investimentos, na forma ¢ respeitado os
prazos da lei, concomitantemente com os demais setores e Secretarias Municipais;

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

IV- manter o registro de movimentag#o de recursos financeiros da administragdo de pessoal e de
material,

V- registrar a movimentagdo de contas dos responsdveis por recursos financeiros, bens e
valores;

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 — Centro — Telefone: (28)3528-1010 — CEP: 29295-000 - Vargem Alta — Espirito Santo 29 ,]9
L



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

VI- planejar as prestagdes de contas de recursos financeiros;

VII-  fazer o levantamento mensal dos dados para os balancetes e manter atualizados os dados
para a confecgdo do balango geral:

VIII-  manter arquivo de documentos relativos a movimentagdo financeira e patrimonial e controle
de aplicagio fi nanceira;

IX- manter o controle das movimentagdes de contas dos Fundos de Participagdo dos Municipios,
de transferéncias recebida do Estado, e de outros fundos especiais de participagdio;

X-  conhecer o comportamento das receitas mensais e planejar os ajustes econémico-fi nanceiros
seguintes;

XI-  langar as inconsisténcias de responsabilizacio de ordenador de despesa, quando se
mantiverem em desacordo com normas e legislagdo pertinentes:

XII-  desempenhar outras atividades afins,

§ 2" - Compete a Divisio de Compras:

- desempenhar as fungdes de orientagdo financeira e de compras;

I1- participar de reunides na area de administragdo geral e de finangas;

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

IV-" providenciar e acompanhar os processos de licitagdo para a aquisigéio de bens e Servigos;

VI-  manter o estoque de material do almoxarifado geral e prover as informagdes necessérias ao
recebimento e baixa dos bens;

VII-  promover a elaboragdo do calendario de compras € prover o andamento dos processos e
procedimentos:

VIII-  desempenhar outras atividades afins.

§ 3° - Compete ao Departamento de Execugdo de Programagio Financeira:

I- desempenhar as fungdes de orientagdo financeira;

[1- participar de reunides na drea de administragdo geral e de finangas;

I1I- 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 os processos autorizativos;

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

V]- efetuar a informatizagio da tesouraria de forma a permitir 0 desenvolvimento da atividade
com eficiéncia;

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

§ 4° - Compete ao Departamento de Tributagéo:

I- manter o banco de dados no sistema de informagdo com o cadastro de todos os contribuintes
de tributos municipais;

11- promover o recadastramento das unidades habitacionais e demais empreendimentos e
estabelecimentos, atualizando-as no sistema de dados;

III- adotar medidas para propiciar a melhor arrecadagdo dos tributos, obedecendo os prazos
legais para o recolhimento;

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

V- promover estudos e pesquisas com a final idade de assegurar maior arrecadagdo dos tributos,
construindo graficos demonstrativos da oscilagdo da receita mensal;

VI-  determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames ¢ fiscalizagfio, com o objetivo de
salvaguardar a arrecadago tributaria;

VII-  elaborar relatorio dos contribuintes langados 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 débito tributario;

[X- expedir certiddio negativa de débito, utilizando-se do sistema fisico bem como do sistema
eletrdnico de expedigao;

X-  executar outras atribuigdes afins.

§ 5" - Compete a Divisdo de Fiscalizago Tributaria:
- dirigir as atividades de fiscalizagdo dos tributos de competéncia do municipio;
- orientar as agdes fiscalizatorias, bem como avaliar e controlar os resultados dessas agoes.

IIl- autorizar os contribuintes a imprimir documentos fiscais em dispositivos eletronicos adotados
pelo municipio;
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[V- manter o controle e a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com
o fim de orientar as agdes no combate a sonegagdo, evasdo e fraude no recolhimento dos
tributos municipais;

V-  emitir opinido sobre informagdes de processos fiscais de sua competéncia, submetendo-os,
quando necessario, a apreciagdo da Secretaria Municipal;

VI- formular politicas de orientagdo a0 contribuinte sobre a importincia do recolhimento dos

impostos ou tributos do municipio;

VII- executar outras atribuigdes afins.

§ 6° - Compete a Divisdo de Fiscalizagdo de Obras, Edificagdes ¢ Posturas:

|- promover a fiscalizagdo das obras publicas e particulares, abrangendo demoligdes,
parcelamento do solo, tapumes, andaimes, telas, canteiros de obras e plataformas;

[I- orientar e promover 0 cumprimento do Codigo de Obras e Edificagoes e demais legislagdo
correlata;

- emitir notificagdes e lavrar auto de infragdo nos termos da legislagdo municipal;

V- reprimir o desenvolvimento de atividade em desacordo com a legislagdo urbanistica
municipal;

V- exercer o poder de policia para impedir as edificagdes clandestinas ou irregulares ou
formagdo de agrupamentos habitacionais em desacordo com as normas do municipio;

Vil- orientar e promover o cumprimento das normas inseridas no Codigo de Posturas do
Municipio;

VIII- executar outras atribuigdes afins.

Segdo 11
Das Atribuicdes do Cargo de Secretirio Municipal de Finangas

Art. 51. Siio atribuigdes do Secretario Municipal de Finangas:

I- plangjar, coordenar ¢ desenvolver 0 planejamento operacional e a execugio
da politica financeira, tributéria e econdmica do Municipio;

[I-  promover estudos, coordenar plangjar a elaboragdo do Plano Plurianual, da
Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria Anual:

[II-  orientar, coordenar, acompanhar e controlar a execugdo do orgamento de acordo com as
disposigdes legais, respeitando 0s principios e limites estabelecidos na Lei Federal n® 8.666,
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VI-

VII-

VIII-
IX-

X

XI-

Xl1-

XITI-

XIV-

XV-

XVI-

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;

assessorar os demais orgdos administrativos do Poder Executivo em relagdo aos assuntos
financeiros;

definir e executar as diretrizes das politicas or¢amentarias, econdmicas, tributdrias e
financeiras do municipio, atendendo a legislagdo pertinente;

acompanhar os sistemas financeiros e econdmicos, inclusive, as aplicagdes dos recursos
publicos da administragdo publica;

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 langados em divida ativa, para o ajuizamento de agdo de
execugao;

realizar as prestagdes de contas do Municipio;,

claborar demonstrativos ¢ relatérios do comportamento das despesas orgamentarias e
programar o desembolso financeiro, 0 empenho, a liquidagdo e o pagamento das despesas;

elaborar balancetes, demonstrativos e balangos, bem como, disponibilizar as informagdes
estabelecidas na Lei Complementar Federal n® 101/2000 e demais legislagdes vigentes,

supervisionar os investimentos publicos ¢ controlar a capacidade de endividamento
prudencial do Municipio;

inscrever e cadastrar contribuintes e executar o registro e as agdes de langamento, de
arrecadagdo ¢ de fiscalizagdo dos tributos devidos ao Municipio;

realizar a inser¢do ¢ baixa em divida ativa dos contribuintes e orientar na elaboragio de
programa de regularizagdo de débitos tributdrios e implementar campanhas visando a
arrecadacdo;

orientar na autuagdo das infragdes cometidas contra a legislagdo vigente relacionada a drea
de competéncia;

orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos e abertura de credito
adicional ao orgamento, bem como, sobre as necessidades de corre¢do de eventuais desvios
na execugdo do orgamento € nas diretrizes propostas,

efetuar o remanejamento orgamentario e abertura de crédito adicional ao orgamento quando
solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposigdes legais;

XXII- manter, revisar, acompanhar ¢ atualizar o cadastro econémico do Municipio;

XXIII-executar as atividades administrativas e acompanhar a execugéo de convénios;

XIX-

desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;
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b §, &

desenvolver as atividades inerentes & competéncia da Secretaria Municipal de Finangas ¢
realizar outras atribui¢des correlatas.

Secdio 111
Das Atribuicdes do Cargo de Chefe de Departamento de Contabilidade

Art. 52. Sio atribuigdes do Chefe de Departamento de Contabilidade:

i

[1-

[1-

V-

Vi-

VII-

ViII-

XII-
XI1I-
XIV-

conhecer, classificar, escriturar e analisar os alos administrativos municipais, de forma
analitica e sintética: assim como elaborar o orgamento anual € o plano plurianual, mantendo
interagiio com os demais 6rgdos da administragdo publica;

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

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

confeccionar, mensalmente, os balancetes e, anualmente, o balango geral;

arquivar documentos relativos 4 movimentagao financeira e patrimonial;

controlar, por meios legais e contdbeis, a movimentagio do Fundo de Participagdo dos
Municipios;

controlar a movimentagio de transferéncias recebidas de orgdos do Estado ¢ da Unido,

inclusive outros fundos especiais;

prestar contas dos recursos financeiros recebidos, conforme as disposigdes legais
pertinentes, inclusive de acordos e convenios;

informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento econdmico-financeiro;
escriturar a movimentagdo dos recursos financeiros do Municipio;

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

analisar balangos e balancetes;
preparar relatérios informativos referentes a situago financeira patrimonial;
preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica Municipal;

analisar calculos de custo;
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XVI- compatibilizar, quando possivel, as programagdes sociais, econdmicas e financeiras do
Municipio, com os planos e programas do Estado e da Unido;

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

Seciio IV
Das Atribui¢des da Funcio de Chefe de Divisdo de Compras

Art. 53. Sdo atribuigdes do Chefe de Divisdo de Compras:

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

II- dirigir os servigos de levantamento de pregos, nos termos da legislagdo, a fim de onentar as
compras para a municipalidade:;

I1I-  supervisionar a execugdo dos orgamentos de pregos com o fim de dar pardmetros para
processos de licitagdes;

[V-  orientar os servidores responsaveis pelo registro de atos que integram a rotina de compras de
materiais e contratagdes de servigos;

V- cooperar com a equipe de licitagdes, promovendo a integragdio das atividades e zelar pelos
principios constitucionais da administragdo publica;

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

Secio V

Das Atribui¢des do Cargo de Chefe de Departamento de Execugéio
de Programacio Financeira

Art. 54. Sdo atribuigdes do Chefe de Departamento de Execugdo de Programagdo Financeira:
- promover o langamento das receitas no sistema e programas informatizados;

11- executar o pagamento das despesas de acordo com o cronograma de desembolso;

[II-  controlar as contas bancdrias, observando os créditos e débitos langados;

[V-  efetuar o recebimento e a guarda dos procedimentos administrativos para pagamento,
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V- promover o controle de emissdo de cheques e a elaboragio 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;

VII-  promover a liquidagdo da despesa mediante os processos e documentos fiscais exibidos,
elaborando a ordem de pagamento;

VIII- manter o controle e registros de cartulas de titulos de créditos a ordem e de outros
instrumentos para a quitagdo do pagamento;,

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

X-  desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Execugdo de Programagdo
Financeira e executar ouras atribui¢des correlatas.

Seciio VI
Das Atribuicdes do Cargo de Chefe do Departamento de Tributacio

Art. 55. Sdo atribuigdes do Chefe de Departamento de Tributagio:
I- orientar, dirigir, organizar e executar a politica tributéria, obedecendo a legislagdo pertinente;

[I-  efetuar os langamentos de tributos e fiscalizar e controlar os recebimentos de impostos e
taxas;

[1I-  promover a inscrigdo em cadastro de divida ativa dos créditos de receitas tributdrias € ndo
tributarias;

V- manter e atualizar o sistema de dados com cadastro dos contribuintes de tributos municipais;

V- orientar ¢ controlar o parcelamento de dividas, confeccionar relagdo dos inscritos em dividas
ativas e encaminha-la a Procuradoria Geral;

VI-  expedir alvarés e certiddes de forma a atender aos termos da lei:

VII- desenvolver as atividades inerentes a competéncia do Departamento de Tributagdo e outras
atribuigdes correlatas.
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Secdo VII
Das Atribui¢des da Fun¢do de Chefe de Divisdo de Fiscalizac¢iio Tributdria

Art. 56. Sdo atribuigdes do Chefe de Divisdo de Fiscalizagdo Tributaria:

|- coordenar a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de
gerir a fiscalizagdo e orientar agdes contra incorregdo, sonega¢do, evasio e fraude no
recolhimento dos tributos municipais;

I1- orientar a execugdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;

IlI- supervisionar agdes de verificagdo da declaragdo do ICMS, para fins de apurar a participagdo
do Municipio na arrecadagdo daquele tributo;

V- observar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia, submetendo-
0s, quando for o caso, a apreciagdo do Secretario Municipal de Finangas;

V- promover estudos objetivando o aumento da arrecadagdo tributéria;

VI-  determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagio, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da secretaria;

VII-  autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais para uso dos contribuintes dos
tributos municipais, previstos na legislagdo tributaria;

VIII- manter local acessivel para atendimento ao contribuinte;
[X-  disponibilizar sistemas eletrénicos para a emiss@o de certiddes;
X-  implementar sistema informatizado para a expedigdo de guias de recolhimento de tributos;

XI-  desenvolver as atividades de competéncia da Divisdo de Fiscalizagdo Tributaria e realizar
outras atribui¢des correlatas.

Seciio VIII

Das Atribuicoes da Fungio de Chefe de Divisio de Fiscalizacio
de Obras, Edificagdes e Posturas

Art. 57. Sdo atribuigdes do Chefe de Divisdo de Obras, Edificagdes e Posturas:

I- promover, orientar, € executar a fiscalizagdo das obras publicas e particulares, abrangendo
demoligoes, parcelamento do solo, tapumes, andaimes, telas, canteiros de obras e
plataformas;

I1- estudar e analisar as normas inseridas nos Codigos de Obras, Edificagdes e de Posturas e
demais legislagdes correlatas;
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[II- elaborar os relatorios de fiscalizagio e manter o banco de dados, alimentando-os com
informagdes dos imoveis fiscalizados,

IV-  orientar a realizagio das vistorias para a expedigdo de “habite-se™ para as edificagdes
concluidas ou reformadas;

V- orientar pessoas e profissionais quanto ao cumprimento das normas legislativas do
municipio;
VI-  apurar as denuncias de irregularidades praticadas pelos administrados e encaminhar ao 6rgéo

competente para adogao de medidas;
VII- acompanhar a concessio de autorizagdo de funcionamento de estabelecimentos comerciais;
VIII- orientar e regular o uso de logradouros piblicos;
IX- autorizar e fiscalizar as propagandas, placas e anincios nas areas publicas;
X-  desenvolver as atividades de competéncia da Divisdo de Fiscalizagdo de Obras, Edificagoes
e Posturas e realizar outras atribuigdes correlatas.

Art. 58. Os 6rgdos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Finangas vinculam-se
ao Prefeito Municipal por linha de subordinagdo, ¢ sua representagdo grafica ¢ a constante do
Anexo V, parte integrante desta Lei.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
Art. 59. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura:

[-  promover a execugdo das politicas publicas nos setores agricolas ¢ pecuaristas do municipio,
equilibrando o desenvolvimento das atividades de forma a alcangar o bem-estar publico;

[I- implantar mecanismos de logistica para possibilitar o escoamento da produgdo e do
abastecimento alimentar;

[1I- desenvolver programas de fomento agropecuario que incentivem a fixagdo ¢ permanéncia da
familia na zona rural;

IV- implantar programas de orientagio para a utilizagio racional dos recursos naturais;

V- promover a difusdo de conhecimentos técnicos no meio rural, incentivando a formagdo de
associagdes e cooperativas voltadas para as dreas de agricultura e agropecuaria;

VI- incentivar a modernizagio da produgdo agropecuaria, assim como o desenvolvimento do
agronegocio, visando ao desenvolvimento socioecondmico;

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

VIII- fomentar a realizagdo de estudos para a sucessiva e continua melhora da produgdo agricola;
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Art.

apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagio de agricultores e
trabalhadores rurais;

elaborar plano de cadastramento de produtores e trabalhadores rurais;

executar atividades, articulando-se com as secretarias especializadas, referentes a
implementagdo de feiras e de comercializagfo de produtos;

desempenhar outras atividades afins,

Sec¢do 1

Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Agricultura

60. A Secretaria Municipal de Agricultura compde-se das seguintes subunidades

administrativas:

I-
I1-
I11-

§1°-

I
I1-

I1I-
IV

'

N=a

VI-

ViI-

VIII-

§2I'I_

Departamento de Administragéo;
Divisdo de Agropecudria;
Divisdo de Agronegécio.

Compete ao Departamento de Administragio:
planejar e coordenar a execugdo do servigo de protocolo de documentos dirigidos a Secretaria;

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

auxiliar nos procedimentos de requisigdo de materiais de consumo e permanentes,

auxiliar o Secretario na avaliagdo do desempenho de servidores com fungdes vinculadas a
secretaria;

administrar 0 quadro de pessoal da secretaria nos aspectos da carga horaria, férias,
afastamentos e substituigdes;

supervisionar ¢ manter o servigo de telefonia de recep¢do institucional, bem como organizar a
recepeao de pablico em geral;

supervisionar os servigos prestados junto a Secretaria por empresas terceirizadas ¢ demais
Servigos gerais; e

executar outras atividades afins.

Compete a Divisdo de Agropecuaria:
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I- formular, implementar, executar, avaliar e desenvolver os programas de agricultura e de
pecuaria, projetos e demais agdes relativas a produgio e abastecimento:

lI- estimular e fomentar as atividades da produg@o rural;

IlI- promover a difusdo técnica das atividades da agricultura, da pecudria, de abastecimento e de
hortifrutigranjeiros;

IV-" promover a inspe¢do de produtos de origem animal, vegetal ¢ mineral no &mbito das
competéncias municipais;

V- supervisionar os controles de vacinagio da febre aftosa e da brucelose e zoonoses:

VI-incentivar a implantagdo de hortas comunitarias, oferecendo orientagio ¢ 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 organizagdo dos agricultores em associagdes ou grupos, bem como a pesquisa e a
extensdo rural;

IX- executar outras atividades afins.

§ 3" - Compete a Divisdo de Agronegécio:

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

lI- formular politicas publicas para o implemento da melhoria da qualidade do produto:
[II- 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 extensdo rural;

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

VI- orientar na execugdio de programas para a fixagéo do cidaddo no seu campo de producio:

VII- formular  politicas para manter a diversificagio da produgio a fim de propiciar a
comercializagdo dos produtos em feiras;

VIII- executar outras atividades afins.
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Secdo 11
Das Atribuicdes do Cargo de Secretdrio Municipal de Agricultura

Art. 61. Sdo atribuigdes do Secretario Municipal de Agricultura;

I1-

[1-

VI-

VII-

VIII-

planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades
administrativas e desenvolver agdes relativas ao fomento das politicas de agricultura,
agropecuaria, agronegocios e da logistica, de forma a propiciar 0 armazenamento, a
comercializagdo e a distribuigiio da produgdo e dos alimentos:

incentivar ¢ fomentar a modernizagio da agricultura e agropecuaria, bem como os
agronegocios, com utilizagdo das técnicas ruralistas e tecnologias de produgdo, visando ao
desenvolvimento socioecondmico:

executar agdes de organizagdo e interagio com entidades estatais, a fim de obter a
cooperagdo técnica e financeira e a expansio das atividades do setor;

coordenar e desenvolver as politicas de produgdo alimentar em regime de economia familiar;

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

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

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

desenvolver as atividades de competéncia da Secretaria Municipal de Agricultura e realizar
outras atribui¢des correlatas.

Secido 111
Das Atribui¢des do Cargo de Chefe de Departamento de Administrac¢io

Art. 62. Sio atribuigdes do Chefe de Departamento de Administragdo:

I«

11-

prover, planejar, orientar ¢ executar as agoes de gestdo estratégica da Secretaria Municipal
de Agricultura;

orientar, promover e acompanhar as atividades de execugdo orgamentaria, financeira e
contabil no dmbito da secretaria;
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Ill-  administrar e organizar o quadro de pessoal da secretaria em relagdo ao exercicio das
respectivas fungdes e zelar pela eficiéncia das agdes administrativas;

[V-  promover a articulagio dos demais Orgéos da secretaria, bem como de outras unidades
administrativas para implantagéo das politicas congéneres:

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

VI-  desenvolver as atividades relativas a competéncia do Departamento de Administra¢@o e
realizar outras atribuigdes correlatas.

Secdo IV
Das Atribuicoes da Funcio de Chefe de Divisio de Agropecudria

Art. 63. Sdo atribuigdes do Chefe de Divisdo de Agropecuaria:

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

I1- supervisionar a tramitagdo dos processos administrativos relativos a projetos de
desenvolvimento agropecuario;

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

IV-  planejar, incentivar ¢ fomentar a pratica de agricultura e agropecuaria familiar;

V- fomentar e executar politicas e agdes de modo a orientar os produtores ¢ trabalhadores rurais
na utilizag@o de tecnologias de produgdo, visando ao desenvolvimento socioecondmico;

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

Secio V
Das Atribuicdes da Funciio de Chefe de Divisio de Agronegécio

Art. 64. Sio atribuigdes do Chefe de Divisdo de Agronegdcio:

- orientar, planejar, e executar a gestdo estratégica da Secretaria Municipal de Agricultura
com agdes destinadas ao desenvolvimento da cafeicultura e do agronegocio;
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VI-

orientar a condugdo das politicas piblicas e 0 acompanhamento das diretrizes para o setor;

propor a elaboragdo e acompanhar os atos normativos relacionados a operacionalizagdo da
politica da cafeicultura;

planejar e organizar programas de orientagdo ao produtor na melhoria das técnicas de
produgdo;

promover o incentivo do agronegocio, incluindo os produtos manufaturados, e elaborar
dados estatisticos no sistema de informagéo do setor;

desenvolver as atividades relativas 4 competéncia da Divisio de Agronegocio e realizar
outras atribuigdes correlatas.

Art. 65. Os orgios mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Agricultura vinculam-
se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagdo, e sua representagdo grafica € a constante do
Anexo VI, parte integrante desta Lei.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 66. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social:

VI-

VII-

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

gerir os fundos municipais de Assisténcia Social e dos Direitos da Crianga ¢ do Adolescente:

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

gerir os centros de referéncias do Sistema Unico de Assisténcia Social;

motivar a participagdo da populagdo em solugdes de carater cooperativo, mediante o uso de
processos autoconstrutivos e outros que facilitem o acesso a habitagdo de interesse social;

formular e executar a politica municipal de assisténcia social, conjugando esforgos dos
setores governamental e ndo governamental, visando protegdo a maternidade, 4 infancia, a
adolescéncia, a velhice e as pessoas portadoras de necessidades especiais;

formular e implementar a politica de promogdo, atendimento, prote¢do, amparo, defesa e
garantia dos direitos da crianga e do adolescente, em parceria com organizagdes
governamentais e ndo governamentais, observada a legislagdo pertinente;
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VIII- desenvolver planos, programas e projetos destinados & promogdo humana e visando a
inclusdo social;

[X-  manter atividades de pesquisa da realidade social, desenvolvendo e capacitando recursos
humanos, orientando-os & prestagdo de servigos técnicos na drea social:

X- promover o fortalecimento das relagdes familiares no ambito da sociedade;
XI-  formular e executar politicas de apoio aos idosos e s minorias:
XII-  desenvolver projetos com objetivos de melhoria das condigdes de vida;

XIII- atender, de acordo com as previsdes orgamentarias e financeiras, a populagdo carente,
através dos programas de assisténcia social;

XIV- promover o mapeamento e o cadastramento técnico das areas utilizadas pela populagio
carente;

XV-  desenvolver programas de atendimento a famil ia, aos jovens, aos dependentes quimicos e
demais segmentos necessitados;

XVI- criar e manter atualizado o cadastro das familias em situagdo de maior vulnerabilidade social
€ TISCOs;

XVII- prestar assessoramento as organizagdes nio governamentais e comunitarias quanto as
questdes sociais;

XVIII- executar servigos de orientagio, acompanhamento e avaliagdo das familias beneficiadas por
programas de transferéncia de renda:

XIX- manter atividades de pesquisa da realidade social. desenvolvendo e capacitando recursos
humanos, orientando-os a prestagdo de servigos técnicos na area da habitagio;

XX- atender, de acordo com as previsdes orgamentarias e financeiras, a populagdo carente,
atraves dos programas de habitagdo:

XXI-  selecionar os atendimentos prioritarios em termos de habitagdo popular, conforme estabelece
a legislagdo especifica;

XXII- administrar, fiscalizar e controlar os programas de habitagio popular, conforme dispde a
legislagdo, regulamentos e as normas especificas;,

XXIII- desempenhar outras atividades afins.
Secio I

Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Art. 67. A Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social compde-se das seguintes
subunidades administrativas:
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I- Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS.

[1- Segdo de Servigo de Prote¢do e Atendimento Integral a Familia — PAIF.

[II-  Departamento de Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV.

[V-  Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS.

V- Departamento de Servigo de Prote¢do e Atendimento Especializado a Familias e Individuos
- PAEFL

VI-  Departamento do Abrigo Institucional.
VII-  Departamento Operacional de Créditos.

VIII- Seg¢do de Inclusdo Produtiva, Assisténcia Comunitaria, Habitagdo € Emprego.

§ 1° - A Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS ¢ o orgao de
protegdo social basica do Sistema Unico de Assisténcia Social com a finalidade de organizar e
ofertar servigos de protegdo social basica nas areas de vulnerabilidade e risco social e tem a seguinte
competéncia:

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

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

[11- exercer a fungdio da oferta piblica da atividade social com as familias e a gestdo territorial da
rede socioassistencial;

[V- 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 ¢ a ampliagdo do acesso aos direitos de cidadania;

VI- planejar as estratégias de a¢do que estabelegam metas e procedimentos a fim de possibilitar a
organizagdo do sistema no municipio;

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

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

IX- executar outras atividades correlatas e definidas em lei.
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§ 2° - A Segdo de Servigo de Protedo e Atendimento Integral & Familia — PAIF ¢ o Orgdo que
executa o servigo social, em carater continuo, com a finalidade de fortalecer a fungdo protetiva da
familia, e integra o Sistema Unico de Assisténcia Social e tem a seguinte competéncia:

I-  promover a operacionalizagio ¢ a organizagio do atendimento e acompanhamento das
familias dos usuarios;

I[I-  prevenir ruptura de seus vinculos;
[1I- promover o acesso e o usufruto de direitos ¢ contribuir para a melhoria da qualidade de vida:
[V- assegurar o desenvolvimento do trabalho social com as familias dos usuarios;

V- orientar e executar politicas para a integragdo e geragdo de beneficios e transferéncia de renda
no Ambito do Sistema Unico de Assisténcia Social;

VI- promover o cadastramento das familias em situagdo de vulnerabilidade social decorrente da
pobreza, do precario acesso aos servigos publicos, da fragilizagdo de vinculos e de outras
situagdes de risco social;

VII- executar outras atividades correlatas e definidas em lei.

§ 3° - O Departamento de Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos — SCFV ¢ o orgdo
responsavel pela execugdo das politicas publicas de carater preventivo e proativo, para a defesa ¢
afirmagdo de direitos € 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:

- executar as atividades de planejamento, organizagdo, monitoramento ¢ avaliagdo do processo
de implementagdo do programa nos termos do Sistema Unico de Assisténcia Social;

[I- promover a operacionalizagdo do programa de convivéncia e fortalecimento de vinculos e dos
instrumentos e abordagens metodologicas;

[1I- manter a defini¢io de banco de dados e informagdes registradas sobre as familias usuarias do
programa ¢ sua forma de armazenamento,

V- estabelecer metas de atendimento e acompanhamento das familias e de estratégias de
aperfeigoamento das a¢des 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;
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VII- 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.

§ 4" - A Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social —- CREAS ¢é a
unidade publica de abrangéncia das politicas piblicas do Sistema Unico de Assisténcia Social, de
media complexidade, destinada a prestagdo de servigos a individuos e as familias que se
encontram em situagdo de risco pessoal ou social, por violagdo de direitos ou contingéncia, que
demandam intervengdes especializadas da prote¢do social, com a seguinte competéncia:

I- coordenar a oferta dos servigos continuados as familias e individuos em situagdo de ameaca
ou violagdo de direitos e servigos de prote¢do social especial de média complexidade,
voltados para individuo e familia;

II-  prevenir a ocorréncia de situagdes de vulnerabilidade, com a oferta de trabalho social as
familias e individuos em situagdo de risco;

[1I- desenvolver agdes com potencialidades para a garantia dos direitos das familias e individuos
que demandam intervengdes especializadas;

IV- 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 6rgdos do servigo social;

V- organizar e orientar o registro de informagdo ¢ o desenvolvimento de processos de
monitoramento e avaliagdo das agdes realizadas:

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

VII- assegurar os espagos fisicos para a realizagiio de atendimento da familia, e de atendimento
individual € em grupo, garantindo as condigdes de sigilo e privacidade;

VIII- observar as normas de diretrizes e prioridades e determinar metas e previsdo de custos das
politicas publicas, com identificagdo de fontes de financiamentos piiblicos;

IX- " promover, orientar ¢ estabelecer, em equipe, a postura ética no atendimento, respeitando a
dignidade, diversidade e ndo discriminagéo;

X-  desenvolver outras atividades correlatas.

§ 5° - O Departamento de Servigo de Prote¢do e Atendimento Especializado a Familias ¢ Individuos
— PAEFI € o 6rgdo que integra a protegio social especial, com natureza de média complexidade, e
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tem por finalidade ofertar os servigos as familias e as pessoas que estdo em situagdo de risco social
ou sofreram violagdo dos direitos, articulando-se os servigos socioassistenciais com outras politicas
publicas e com a garantia de direitos; e tem a seguinte competéncia:

- executar o desenvolvimento de agdes de apoio, orientagdo e acompanhamento para a
superagio das situagdes, por meio da promogio de direitos, da preservagio e do
fortalecimento de vinculos familiares e sociais;

[I- desenvolver atividades de carater preventivo, protetivo e proativo da familia;
M- auxiliar na fungdo protetiva da familia e na melhoria da qualidade de vida;
[V- promover agdes de forma a prevenir a ruptura do vinculo familiar e comunitario;

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

VI-  contribuir para a insergdo da familia na rede de protegdo social e de assisténcia social;

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

VIII- promover a acolhida por meio de ofertas publicas de espagos e servigos:

[X- promover o acesso a renda, por meio de concessdo de beneficio de prestagao continuada;
X-  promover o convivio familiar e comunitario, com oferta de servigos continuados;

XI- promover o desenvolvimento da autonomia individual, familiar e social;

XII- promover a oferta de seguranga de sobrevivéncia a riscos circunstanciais, em carater
transitorio, de auxilios e beneficios eventuais;

XIII- desenvolver outras atividades correlatas.

§ 6° - O Departamento do Abrigo Institucional é o drgdo responsavel pela gestdo, organizagdo e
funcionamento de politicas piblicas de Assisténcia Social com natureza de alta complexidade,
especializadas no atendimento a criangas e adolescentes nos termos do Estatuto da Crianga ¢ do
Adolescente e da lei municipal; com a seguinte competéncia:

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

[I- executar as provisdes das necessidades humanas, como alimenta¢do, vestuario, abrigo,
proprias a vida em sociedade;

[II- propiciar o convivio e vivéncia familiar, adotando estratégias de reconstrugdo de vinculos;
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[V~ promover o resgate do convivio familiar e comunitario;

V- fortalecer as agdes 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,

VII- prover a infraestrutura para o adequado funcionamento da institui¢do e adotar previsdo para
uso de veiculos e combustivel para execugdo da logistica da institui¢do;

VIII- desenvolver outras atividades correlatas ou definidas em lei.

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

- planejar, gerir e administrar as atividades da Unidade Operacional de Microcréditos™,

II-  executar a atividade de destinag@o da linha de crédito de natureza urbana ou rural para micros
€ pequenos negdcios e para os empreendimentos de agricultura familiar;

I1l- elaborar o planejamento de acordo com as diretrizes da instituigdo bancaria, bem como
acompanhar a execugdo e os objetivos pretendidos:

IV~ identificar, analisar e propor novas parcerias, objetivando implantar a melhoria da qualidade
na presta¢do do servigo ¢ atendimento ao cidaddo na unidade;

V- subsidiar @ Unidade Bancaria Gestora e vinculada ao Governo Estadual com as informagdes
necessarias, como a estatistica de atendimento e crédito operacionalizado;

VI- executar agdes assistenciais para a garantia pecuniaria de subsisténcia com padrdo digno de
cidadania;

VII- desenvolver outras atividades correlatas ou definidas em lei.

§ 8” - A Segdo de Inclusdo Produtiva, Assisténcia Comunitaria, Habitagdo e Emprego é o 6rgdo
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 execu¢do dos programas, convénios e agdes
relacionadas a inclusdo produtiva, assisténcia social, habitagdo e emprego;

II-  promover o envolvimento de orgdos publicos e entidades ndo governamentais, com o objetivo
de ofertar formagdo e qualificagdo profissional com programas e projetos de inclusdo
produtiva;
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I1I- desenvolver agdes para a mobilizagio 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 ptblicas para a superagdo das vulnerabilidades sociais;

V- articular com orgdos e entidades governamental e ndo governamental que atuam no apoio a
pessoa com deficiéncia, para o acesso & formagdo ¢ qualificagdo profissional, inclusdo
produtiva e intermediagdo de mdo de obra;

VI- orientar as pessoas com deficiéncia quanto a oportunidade de acesso e de participagdo
qualificagdo, programas e projetos de inclusdo produtiva;

VII- promover o cadastramento do usudrio no cadastro tnico;

VIII- identificar as barreiras que impedem o usudrio ao acesso a inclusao produtiva,
[X- administrar e prestar servigo de promogao social a populagio;

X-  desenvolver programas de assisténcia social @ populagdo em situagdo de risco;
XI- implementar programas de acesso a moradia;

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

XI11- desenvolver outras atividades correlatas ou definidas por lei.

Seciio I1

Das Atribuicdes do Cargo de Secretdrio de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Art. 68. Sdo atribui¢des do Secretario Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social:

- promover, orientar, coordenar e executar as politicas piblicas dos servigos de assisténcia
social e de desenvolvimento da populagio e de grupos sociais necessitados.

[1- coordenar, cooperar e promover as atividades que integrem as instituigdes que atuam na area
de assisténcia social;
[1I-  promover a andlise e triagem das pretensdes postas para concessdo de beneficios sociais e

motivar o desenvolvimento de programas e atividades que implementem oportunidade de
renda para a populagdo de baixa renda;

[V-  manter banco de dados com identificagdio de caréncia social e possibilitar o desenvolvimento
de programas sociais:
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V- analisar e promover os programas de unidades habitacionais para a populagdo ou grupos
sociais necessitados;

VI-  promover programas para a protegdo a familia, a infancia ¢ aos idosos;

VII- estimular e promover as campanhas educativas, informativas e preventivas, de forma a
nortear o bem-estar-social;

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

IX-  gerir os fundos municipais de Assisténcia Social e 0 Fundo dos Direitos da Crianga e do
Adolescente, na forma da lei;

X-  estabelecer diretrizes para desenvolver as atividades da secretaria;

XI-  promover e articular o desenvolvimento social com implementagéo de agdes, programas,
projetos ¢ atividades da secretaria de forma a reduzir desigualdades e definir as prioridades
na prestagao publica;

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

Secdo 111

Das Atribuicdes do Cargo de Coordenador do
Centro de Referéncia de Assisténcia Social

Art. 69. Sdo atribuigdes do Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS:

[-  articular, acompanhar, avaliar ¢ 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;

II- planejar e executar o monitoramento e avaliagdo dos servigos prestados & sociedade;

[1I- constituir equipes de referéncia e demais profissionais com qualificagdo profissional para a
execugdo da politica pretendida;

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

VI- acompanhar a gestdo dos convénios, a matricialidade sociofamiliar e a territorializagdo ou
localizagao;

V1I- promover e acompanhar a realizagdo de estudos e diagnosticos da realidade local das familias;

VIII- desenvolver o mapeamento e identificagdo da cobertura da rede prestadora de servigos;
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IX- definir os objetivos ¢ estabelecer as diretrizes e prioridades para a determinagdo das metas e
previsio de custos,

X- adotar a escuta, a informagdo, a defesa e a provisio direta ou indireta para a prote¢do social
asseguradas pela Politica Nacional de Assisténcia Social;

XI- adotar procedimentos para a preservaciio da historia de vida, singularidade e identidade das
pessoas ¢ familias, quando se impor essa condigao;

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

XI1I- promover a articulagdo intersetorial de politicas piblicas com acesso das familias aos servigos
ofertados;

X[V- estabelecer conexdes com as diferentes organizagdes e manter os contatos, aliangas, fluxos de
informagdes entre o Centro de Referéncia de Assisténcia Social com as demais unidades de
protegdo social basica do territorio;

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

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

Secdio IV

Das Atribuicdes da Funciio de Chefe de Se¢io de Servigos de
Protecdo e Atendimento Integral & Familia

Art. 70. Sdo atribuigdes do Chefe de Segdo de Servigo de Protegdo e Atendimento Integral a
Familia - PAIF:

I- ofertar agdes e servigos socioassistenciais as familias, com prestagéo continuada;

[I-  executar os servigos com as familias de forma a fortalecer a sua protegdo e prevenir rupturas
dos seus vinculos;

[1I-  promover o acesso das familias ao usufruto dos direitos e contribuir para a melhoria da
qualidade de vida;

V- promover o atendimento as familias residentes em localidades de baixa densidade
demografica;

V- desenvolver o trabalho social de acesso as areas culturais de modo a ampliar o universo
informacional e promover novas vivéncias as familias usuarias;
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VI-  promover as aquisigbes materiais para destinagio as familias, potencializando o
enfrentamento das necessidades, superando as dificuldades em relagdo a fome e A miséria;

VII-  adotar o atendimento individualizado as pessoas em locais com infraestruturas inadequadas:

VIII-  desenvolver as atividades de competéncia da Segio de Servigo de Protegdo e Atendimento
Integral a Familia e executar outras atribui¢des correlatas ou definidas em lei.

Se¢io V

Das Atribui¢des da Funcdo de Chefe de Departamento de Servigos de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos

Art. 71. Sao atribuigdes do Chefe de Departamento de Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos - SCFV:

[ fortalecer a fungdo protetiva da familia e prevenir a ruptura dos seus vinculos familiares ou
comunitarios, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida nos territérios:

[1- orientar na aquisido de materiais ¢ na sua destinagdo, potencializando o protagonismo e
autonomia das familias e comunidades;

IlI-  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 realizagio do direito:

V- registrar a quantidade total de familias em acompanhamento pelo programa e das familias
em situagdo 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 situagdo de
descumprimento das condicionantes;

VIII-  apoiar familias que possuem, dentre seus membros, individuos que necessitam de cuidados
especiais, por meio da promogéo de espagos coletivos de escuta e troca de vivéncia familiar:

IX- promover a avaliagdo finalizadora do ciclo, com aspecto conclusivo, definindo o tempo, a
eficiéncia, o resultado e o impacto em relagio ao objetivo inicialmente planejado;

X~ subsidiar, com os resultados obtidos, 0s novos plangjamentos 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.
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Secio VI
Das Atribuigdes do Cargo de Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social
Art. 72. Sio 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 tinico de
Assisténcia Social;

1- manter conhecimento sobre a legislagéo referente a politica de Assisténcia Social, direitos
socioassistenciais ¢ legislagdes relacionadas a segmentos especificos;

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

IV-" participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e avaliagio dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacio das articulagdes necessarias;

V- subsidiar e participar da elaboragio dos mapeamentos da area de vigildncia socioassistencial
do orgdo gestor de Assisténcia Social:

VI-  manter a relagio cotidiana entre o Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social
€ as unidades referenciadas no territorio de abrangéncia;

VII-  coordenar o processo de articulagio cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente os orgdos assistenciais e Servigos de Acolhimento, na sua
area de abrangéncia;

VIII-  coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os orgdos
de defesa de direitos;

X~ definir, com a equipe, a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Umdade:

X- discutir com a equipe técnica a adogiio de estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas
que possam qualificar o trabalho;

XI- participar das reunides de plancjamento promovidas pelo orgdo gestor de Assisténcia Social
e representar a Unidade;

XII- orientar a execugdo das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de participagdo dos
profissionais e dos usudrios;

XIll-  orientar a alimentagdo dos registros de informagdo ¢ monitorar o envio regular de
informagdes sobre o centro:
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XIV- definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias
¢ individuos nos servigos ofertados no 6rgdo,

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

XVI- manter a execugdo das agdes, assegurando dialogo e possibilidades de participagio dos
profissionais e dos usuarios;

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

Paragrafo anico. O cargo de Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social — CREAS sera exercido por servidor pablico efetivo com escolaridade de nivel superior.

Seciio VII
Das Atribuic¢des do Cargo de Chefe de Departamento do Abrigo Institucional

Art. 73. Séo atribuigdes do Chefe de Departamento do Abrigo Institucional:

I- executar as politicas e agdes nos termos do Estatuto da Crianga e do Adolescente e acolher
criangas e adolescentes, conforme decisdo judicial ou por defini¢gdo do Conselho Tutelar;

[I- promover a apresentagdo do abrigado aos novos companheiros e as pessoas com as quais
passara a conviver,

[1I-  oferecer instalagdes fisicas adequadas, propiciando condigdes de higiene, habitabilidade e
seguranga,

[V- garantir o encaminhamento a educagdo 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 preservagdo dos vinculos familiares do abrigado;

VII- promover a integragdo em familia substituta, quando esgotados os recursos de manutengio na
familia de ongem;

VIII- promover o atendimento personalizado em pequenos grupos;

[X- articular o desenvolvimento de atividades em regime de coeducagio;

X~ desenvolver forma para evitar a transferéncia desnecessaria de criangas e adolescentes para
outras entidades;

XI-  preparar a crianga ou adolescente para o gradativo desligamento;

XII- manter permanente contato com a Justiga da Infancia e Juventude;
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XIII- desenvolver as atividades de competéncia do Departamento do Abri go Institucional e executar
outras atribui¢des 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.

Secdo VIII
Das Atribui¢des da Funcéo de Chefe de Departamento de Servi¢o de Protec¢iio e Atendimento
Especializado 2 Familia e Individuos

Art. 74. Sdo atribuigdes do Chefe de Departamento de Servigo de Protegdo e Atendimento
Especializado a Familias e Individuos — PAEFI:

I- 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;

11- estimular a identificagdo das vulnerabilidades e recursos do territério e seus impactos na
vida das familias;

Ill- fortalecer as redes sociais de apoio, a identificagdo das articulagdes intersetorias e mobilizar

a potencializagdo da rede de protegdo social territorial:

[V- propiciar a melhoria da comunicago e fomentar a cooperagdo entre os membros da familia;

V- promover o fortalecimento da fungfio protetiva & familia:

VI-  estabelecer critérios para prevenir a ruptura dos vinculos familiares ¢ COMuNItarios;

VII-  executar programas de forma a assegurar ganhos sociais e materiais s familias;

VIII- permitir o acesso a beneficios, a programas de transferéncia de renda e Servigos
socioassistenciais;

IX-  apoiar as familias que possuem individuos que necessitam de cuidados especiais;

X- desenvolver as atividades de competéncia do Programa de Atengédo Integral a Familia e
executar outras atribuigdes correlatas ou definidas em lei.

Paragrafo unico. A fungdo de Chefe de Departamento de Servigo de Protegdo e Atendimento
Especializado a Familias e Individuos sera exercida por profissional com grau de escolaridade de
nivel superior.

Sec¢do IX
Das Atribuiges do Cargo de Chefe de Departamento
Operacional de Créditos

Art. 75. Sao atribuigdes do Chefe de Departamento Operacional de Créditos:
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I- operacionalizar o “Programa Estadual de Microcrédito do Espirito Santo”, tendo como
instituigdo bancaria intermediaria o Banco de Desenvolvimento do Espirito Santo -

BANDES;

[1- fomentar a destinagdio de linha de crédito, priorizando os micro ¢ pequenos negdcios € 0s
microempreendedores de agricultura familiar;

[1I- definir metodologias de andlise, acompanhamento e elaboragdo de indicadores de

desempenho e qualidade do atendimento;

V- implementar as diretrizes estabelecidas pelo intermedidrio para a operacionalizagdo e o
atendimento eficaz;

V- acompanhar diretamente a operacionalizagdo do atendimento, identificando os problemas e
apresentando as solugdes;

VI-  aferir o nivel de satisfagio do cidadio e propor a implantagdo de procedimentos que
aperfei¢oem as atividades da unidade de atendimento,

VII-  atuar com os representantes técnicos do estabelecimento bancario integrante do programa,

VIII- analisar relatério gerenciais e outras fontes de informagdo com vista a melhoria do
atendimento;

IX- confeccionar relatério com os resultados ofertados, as ocorréncias inusitadas, os relatorios
financeiros e 0 mapeamento de situagdes de contingéncia financeira;

X- desenvolver as atividades de competéncia do Departamento Operacional de Créditos e
executar outras atribui¢des correlatas ou definidas em lei.

Secio X
Das Atribuicdes da Fungiio de Chefe de Se¢dio de Inclusido Produtiva, Assisténcia
Comunitéria, Habitacio e Emprego

Art. 76. Sdo atribuigdes do Chefe de Segdo de Inclusdo Produtiva, Assisténcia Comunitaria,
Habitagdo e Emprego:

I-  planejar e desenvolver programas para promover a inclusdo do cidaddo ao acesso ao trabalho
e emprego;

1I- desenvolver programas para a redugido da pobreza, com inclusdo, assisténcia e emprego;

[1I- articular agdes e programas com objetivo de insergdo em emprego formal,

V- fomentar os programas de empreendedorismo ou de empreendimentos da economia solidaria;
V- promover o desenvolvimento de programas de inclusdo produtiva rural;

VI- fomentar politicas piblicas que geram oportunidades as familias em diregdo a superagéo da
pobreza;
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VII-  articular-se com érgdos do Sistema Nacional de Emprego para inserir o cidaddo vulneravel no
mercado de emprego:

VIII- estimular a criagdo de empreendimentos autogestionarios com assisténcia técnica, com o fim
de propiciar a comercializacio de produtos e servigos;

X~ dirigir, coordenar e executar as politicas piiblicas voltadas para a habitagdo de interesse social:
X-  promover programas sociais, proporcionando as familias o direito a moradia digna;

Xl-  desenvolver as atividades de competéncia da Segdo de Inclusio Produtiva, Assisténcia
Comunitaria, Habitagdo e Emprego e executar outras atribui¢des correlatas ou definidas em
lei.

Art. 77. Os orgdos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagdo, ¢ sua
representagio grafica € a constante do Anexo VII, parte integrante desta Lei.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE C ULTURA, TURISMO E ESPORTE
Art. 78. Compete a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte:
[- coordenar, planejar e organizar as atividades nas 4reas de cultura, turismo e esporte;
I1- propor ¢ implantar politicas nas areas de atuagdo, visando incentivar e desenvolver a cultura;

IlI-  executar planos e programas de incentivo ao turismo, fomentando os setores
socioecondmicos;

IV~ planejar e implantar politicas de incentivo ao esporte ¢ implementar e executar atividades que
visem o desenvolvimento fisico e mental:

V- promover o relacionamento positivo de clubes, ligas, associagdes de qualquer natureza, de
forma a desenvolver e estimular a pratica do esporte escolar e comunitéria 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;

VIII- desenvolver atividade em éreas publicas para a efetivagdo da cultura, turismo e esporte;

IX-  promover atividades com a participa¢do da sociedade, ¢ de modo peculiar nos distritos e sede
do municipio;
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X-  elaborar calendario e programar atividades com a participagdo escolar nas areas de cultura,
turismo e esporte;

XI-  programar e executar as atividades relacionadas as informagdes de natureza turistica e a
divulgag@o desses eventos;

XII- desempenhar outras atividades afins.

Secio 1
Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte

Art. 79. A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte compde-se das seguintes
subunidades administrativas:

[-  Departamento de Administragdo;
I - Divisdo de Cultura e Turismo;

Il - Divisdo de Esporte.

§ 1" - Compete ao Departamento de Administragio:

I planejar, coordenar e orientar na execugdo do servigo de protocolo de documentos dirigidos a
Secretaria;

[I- supervisionar os documentos e promover o encaminhamento administrativo:
[1I-  auxiliar nos procedimentos de requisi¢io de materiais de consumo e permanentes;

[V- auxiliar o Secretario na avaliagio do desempenho de servidores com fungdes vinculadas a
secretaria;

V- administrar 0 quadro de pessoal da secretaria nos aspectos da carga horaria, férias,
afastamentos e substituigdes;

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

VII- supervisionar os servigos prestados junto a Secretaria por empresas terceirizadas ¢ demais
SErvIGos gerais; €

VIII- executar outras atividades afins.

§ 2 - Compete a Divisdo de Cultura e Turismo:

I- planejar e coordenar a execugdo de atividade de produgdo e difusdo da cultura e turismo;
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[I-  estimular o processo de articulagdo permanente com os oOrgdos de cultura, visando a
implementagdo das politicas publicas governamentais;

I1I- articular-se com organismos publicos e entidades ndo governamentais, de forma a dar
efetividade as agdes voltadas para a cultura e turismo;

IV~ identificar fontes de financiamentos, promovendo a captagdo de recursos financeiros para
investimento na area cultural do municipio;

V- desenvolver estudos e pesquisas visando subsidiar agdes, com investidores em projetos
especificos;

VI- desenvolver e coordenar agdes pertinentes a area de turismo;

VII- organizar ¢ manter atualizado o cadastro de fontes de divulgagdo do turismo e manter o
arquivo de publicagdes e recortes de matérias;

VIII- manter dispositivos eletronicos e sitios de informagdes de forma a divulgar os parques e
logradouros de potencial turistico;

IX- promover a divulgacao dos eventos turisticos do municipio;

X- articular com as secretarias com a finalidade de aporte de recursos para a produgdo de
eventos;

XI- elaborar o calendario turistico do municipio, de forma a divulgar os eventos de natureza
oficial;

XII- proceder estudos e avaliar os atrativos da beleza natural existente no municipio ¢ elaborar
manual de apresentagdo de informagdes turisticas;

XIII- definir padroes para a aferido de qualidade dos bens e servigos colocados a disposigdo do
cidadao;

XIV- executar outras atividades afins.

§ 3" - Compete a Divisdo de Esporte:
- planejar e coordenar a execugdo de atividade de esporte no municipio;

[I-  elaborar e estabelecer programas de atividades voltadas para a preservagio da saude e da
aptiddo fisica;
[II-  desenvolver os programas desportivos no municipio;

[V~ estudar e desenvolver projetos para a pritica de esportes envolvendo o piblico de baixa
renda;

V- desenvolver projetos para a participagdo escolar em eventos esportivos, de forma a
promover o interesse da populagdo estudantil na pratica de modalidades esportivas:
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VI-  promover eventos, cursos e aperfeigoamento de pessoal para auxiliar no desenvolvimento de
projetos esportivos;

VII-  administrar as pragas, campos, estadios e gindsios esportivos em geral;
VIII-  promover o desporto educacional e amador;

[X-  manter banco de dados e arquivos de material historico e de publicagdo relevante sobre a
pratica esportiva por parte dos municipes;

X-  fomentar o desporto para as pessoas especiais;
XI-  desenvolver cursos, semindrios e palestras, com a participagdo da iniciativa privada;
XII-  elaborar calendario anual de eventos esportivos no municipio;

XIII- executar outras atividades afins.

Secéo I

Das Atribui¢des do Cargo de Secretirio Municipal de
Cultura, Turismo e Esporte

Art. 80. Sdo atribuigdes do Secretario Municipal de Cultura, Turismo e Esporte:

- promover, orientar, coordenar e executar as politicas publicas sobre cultura, turismo e
esporte;

II-  coordenar, cooperar e promover as atividades que integrem as instituigdes que atuam na area
de cultura, turismo e esporte;

[1I-  contribuir para a qualidade da infraestrutura da cultura, turismo ¢ esporte do municipio;

[V- orientar ¢ acompanhar a execugdo de produgdo publicitaria, com propdsito de projegdo do
municipio na drea de cultura, turismo e esporte;

V- pesquisar e elaborar 0 zoneamento turistico, com indicagdes de areas com potencial a ser
desenvolvido vinculado ao turismo;

VI-  estabelecer e manter contato com o6rgdos oficiais para subsidiar os programas e normas
voltados para o fomento do turismo ¢ esporte;

VII-  elaborar e manter o cadastro das ofertas turisticas, culturais e esportivas do municipio;

VIII- manter atualizados os arquivos e relagdo de empresas promotoras de eventos, operadoras
turisticas, agéncias de viagens e demais prestadores de servigos;

[X- desenvolver outras atividades de competéncia da Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e
Esporte.
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Secdo 111
Das Atribuicdes do Cargo de Chefe de Departamento de Administragio
Art. 81. Sdo atribuigdes do Chefe de Departamento de Administragdo:
- planejar e coordenar a execugdo de atividade de produgdo e difusdo da cultura no municipio,

[1- promover eventos € campanhas de incentivo a cultura, assim como manter a preservagéo do
patriménio histérico-cultural do municipio;

[1I-  desenvolver politicas publicas para a captagdo 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 participagdo de estudantes, para a
desenvoltura da cultura;

VI-  realizar cursos, palestras e apresentar dados relativos a importancia da cultura no municipio:

VII-  desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Administragdo e outras afins.

Sec¢dio IV
Das Atribuicdes da Funcio de Chefe de Divisdo de Cultura e Turismo
Art. 82. Sio atribuigdes do Chefe de Divisdo de Cultura ¢ Turismo:
I- planejar ¢ coordenar a execugdo de atividade de produgdo e difusdo da cultura e turismo no
municipio;
[I-  promover eventos € campanhas de incentivo a cultura e turismo, assim como manter a
preservagdo do patriménio historico do municipio;

[1I-  propor as diretrizes e contribuir para a formulagdo da politica de turismo e de sua interagdo
com o turismo nacional;

[V-  motivar o desenvolvimento do turismo, com vistas a captagdo de recursos e geragdo de
emprego e renda,

V- apoiar os empreendimentos de agroturismo familiar, dando suporte e informagdo para a
sustentabilidade econdmica e social;

VI-  desenvolver atividade de conscientizagdo turistica junto a populagdo geo-turistica;

VII- formular as alternativas de crescimento e melhoria da prestagdo de servigos e estabelecer
objetivos € metas a curto € longo prazo;

VIII- desenvolver as atividades de competéncia da Divisdo de Cultura ¢ Turismo e outras
atribuigdes afins.

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 = Centro = Telefone: (28)3528-1010 = CEP: 29295-000 — Vargem Alia - Espirito Santo 62 I >



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

Secio V
Das Atribuic¢des da Funcio de Chefe de Divisio de Esporte

Art. 83. Sdo atribuigdes do Chefe de Divisdo de Esporte:

VII-

VIII-

planejar, coordenar e executar as atividades politicas pablicas em relagdo a pratica do
esporte amador no municipio;

promover eventos e campanhas de incentivo a pratica do esporte junto a sociedade civil;
apoiar e manter a infraestrutura desportiva nos estabelecimentos educacionais;

fomentar a pratica do desporto educacional com o proposito de desenvolver a aptidio fisica
e contribuir para a formagéo do cidadéo;

elaborar e organizar torneios esportivos junto a secretaria municipal de educagéo;

elaborar calendarios de competigdes esportivas junto as comunidades e fomentar a formagio
de comissdes esportivas entre as comunidades;

planejar ¢ programar treinamento de capacitagdo e aperfeigoamento de atletas amadores nas
diversas modalidades esportivas;

desenvolver as atividades de competéncia da Divisdio de Esporte e executar outras
atribuigdes afins.

Art. 84. Os orgdos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e
Esporte vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagio, e sua representagdo grafica é
a constante do Anexo VIII, parte integrante desta Lei.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 85. Compete a Secretaria Municipal de Educagio:

[11-

implantar e coordenar a politica educacional municipal conforme os termos das diretrizes
curriculares nacionais da educagdo basica, que compreendem a educagdo Infantil, o ensino
fundamental, a educagio do campo, a educagdo especial, a educagio de jovens e adultos, a
educagdo escolar Quilombola, a educagdio das relagdes étnico-raciais, a educagdo em
Direitos Humanos, a educagdo ambiental ¢ demais programas de educagio basica previstos
em lei;

realizar pesquisas didatico-pedagogicas para o desenvolvimento do ensino municipal;

orientar, no dmbito de cada modalidade do sistema de educagdo, sobre a legislagio
infraconstitucional e adventos de suas alteragdes;
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[V-  articular a participagdo dos diversos segmentos representativos da sociedade e da
comunidade escolar;

V- elaborar e executar programas, projetos, planos de a¢do ¢ de eventos educacionais com a
finalidade de fomentar a educagdo geral;

VI-  executar a integragio de agdes com vistas a erradicagdo do analfabetismo;

VII-  promover o acompanhamento e o controle da aplicagio dos recursos financeiros de custeio e
de investimento na execugdo do programa educacional, de forma a cumprir as obrigagoes
constitucionais;

VIII-  manter o diagnostico quantitativo e qualitativo da populagdo estudantil de competéncia do
municipio;

[X-  manter diagnostico permanente das caracteristicas e qualificagdes do magistério e da
efetividade nas unidades escolares;

X- instituir projetos e programas com proposito de valorizagdo dos profissionais do magistério;

XI-  persistir na proposi¢do de agdes 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 instru¢do, formagdio e na
transversalidade do processo de ensino-aprendizagem;

XII-  produzir e executar projetos pedagogicos que incorporam o uso das tecnologias, inclusive, o
uso de dispositivos moveis de forma a dinamizar o processo de ensino-aprendizagem, bem
como na utilizagdo das tecnologias na escrituragdo da documentagdio escolar no ambito da
secretaria municipal e unidades escolares;

XIII-  promover e incentivar a qualificagdo, capacitagdo e formagdo continuada dos profissionais
da educagdo, em especial, na adogio da evolugdo tecnologica;

XIV- planejar, organizar, produzir ¢ executar politicas de gestdo publica com o fim de erradicar a
violéncia contra o professor na instituigdo escolar;

XV-  desempenhar outras atividades afins.

Secio I
Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Educacio

Art. 86. A Secretaria Municipal de Educagdo compde-se das seguintes subunidades administrativas:
- Assessoria Juridica.

II- Departamento de Administragdo e de Recursos Humanos:
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ITI-  Divisdo de Alimentagdo Escolar:
IV-" Divisdo de Patriménio e Material Escolar;
V- Divisdo de Transporte Escolar:

VI-  Departamento de Pedagogia:

VII-  Divisdo de Educagio Especializada;
VIII-  Divisdo de Estudos Afro-Brasileiro e Africano.

§ 1" - Compete a Assessoria Juridica da Secretaria Municipal de Educagio:

I-  assessorar o Secretario Municipal de Educagdo sobre o sistema municipal de educagio, no
cumprimento da legislagdo federal, estadual e municipal e as Diretrizes Curriculares
Nacionais da educagdio basica, que compreendem a educagdo Infantil, o ensino fundamental, a
educagdo do campo, a educagdo especial, a educagio de Jovens e adultos, a educagio escolar
Quilombola, a educagio das relagdes étnico-raciais, a educagdo em Direitos Humanos, a
educag@o ambiental e demais programas de educagio bésica previstos em lei;

[I-  prestar assessoramento técnico-juridico nos processos referentes a despesas, compras.
locagdes, termo de cessdo, contratos, aditivos, termos de compromisso, acordos de
cooperagdo e convénios, antes de serem encaminhados a Procuradoria Geral do Municipal;

IlI-  Analisar as minutas de resolugdes e portarias de competéncia da Secretaria Municipal de
Educagdo:

IV~ providenciar e reunir documentagio necessaria para a instauragdo de sindicancias e processos
administrativos disciplinares:

V- promover o acompanhamento dos efeitos vinculados & ordem judicial, em sintonia com a
Procuradoria Geral do Municipio;

VI- subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informagdes e documentos para as defesas
em processos de interesse da administragdo e da Secretaria Municipal de Educagio;

VII- promover orientagdo e a media¢do para a solugdo de assuntos administrati VOs;

VIII- proceder a orientagiio juridica a todos os setores ¢ subestruturas da Secretaria Municipal de
Educagio:

IX- orientar no cumprimento das normas legais municipais, estadual e federal:

X-  assessorar no cumprimento de ordens emanadas do poder judiciario e proceder no
atendimento as requisigdes oriundas do Ministério Publico Estadual e do Ministério Publico
Federal, no que couber, inteirando-se com a Procuradoria Geral do Munici pio;

XI-  desenvolver outras atividades correlatas.

§ 2" - Compete ao Departamento de Adm inistragdo e de Recursos Humanos:

I articular-se com as demais subunidades da secretaria, bem como as unidades escolares, com o
objetivo de dar cumprimento a gestdo administrativa e a gestdo de recursos humanos;
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[1-

[11-
[V-
V-

VI-

VII-

VIlI-

§3°-

I-

[1-

[1-

IV-

V-
VI-

VII-

VIII-

[X-

§4°-

operacionalizar os procedimentos relativos aos dados cadastrais, funcionais e financeiros dos
servidores;

zelar pelo cumprimento das normas e diretrizes:
propor a constitui¢do de grupos de trabalho para a execugdo de fungdes especificas;
planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades vinculadas ao setor;

adotar medidas funcionais para potencializar, aperfeigoar, promover e manter a eficiéncia das
atividades na administracio e as relativas aos recursos humanos;

orientar as areas operacionais de competéncia e fazer cumprir as leis, normas e regulamentos;

desempenhar outras atividades correlatas,

Compete a Divisdo de Alimentagdo Escolar:

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 orientagdo 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 informagdo sobre
a temperatura, o transporte adequado, o armazenamento, prazo de validade, qualidade dos
géneros alimenticios e a correta manipulagdo dos mesmos:

fazer cumprir os cardapios e zelar e orientar a higiene da cozinha, dos utensilios e do
refeitorio;
instituir o uso do uniforme por parte das serventes e cozinheiras:

zelar pela aceitabilidade do cardipio e orientar na utilizagio da quantidade, evitando o
desperdicio;

zelar, incondicionalmente, pela armazenagem adequada dos alimentos em estoques;

desenvolver o controle e 0 monitoramento das atividades do setor, com estruturagdo de
bancos de dados fisicos e digitais;

desempenhar outras atividades correlatas.

Compete a Divisdo de Patriménio e Material Escolar-
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I- organizar a gestdo do estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo da
secretaria municipal de educagdo, bem como atestar, isolada ou com outros Orgdos da
administragdo, as notas fiscais dos bens entregues pelos fornecedores;

I1- controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as demandas das unidades
escolares;

[1I-  receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniaveis entregues pelos
fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na nota de empenho;

[V-  controlar a movimentagdo em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos
termos de responsabilidade;

V- arquivar a documentag@o dos bens imodveis pertencentes a secretaria de educagio;

VI-  orientar as unidades escolares quanto a aplicagio e utilizagdo de verbas provenientes de
recursos oriundos de programas do Governo Federal,

VII-  orientar, acompanhar e dar apoio na realizagdo de prestagdes de contas das unidades
escolares, conforme as normas e requisitos vigentes;

VIII-  desenvolver outras atividades correlatas.

§ 5" - Compete a Divisdo de Transporte Escolar:

I- organizar, coordenar e orientar a equipe de trabalho sobre questdes administrativas ¢ de
execugdo das atividades de logistica;

[I-  estruturar as linhas do transporte escolar e organizar o horéario ¢ a escala dos servidores do
setor;

[1I- exigir cumprimento das normas que constam no Cédigo Nacional de Transito;

[V- regularizar a documentagdo dos veiculos da frota junto ao Departamento Estadual de
Transito;

V- elaborar dados estatisticos de rotas e quantidade de alunos usuarios do transporte escolar;

VI-  oferecer treinamento e capacitagdo para os transportadores e criar regulamento para 0s
usuarios;

VII-  atender pais e alunos, quando solicitado;
VIII-  monitorar € controlar quilometragem diaria dos veiculos do transporte escolar,
IX-  coordenar e orientar funcionarios do setor;

X- exigir cumprimento do contrato da empresa terceirizada, quando requerer;
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XI-  realizar periodicamente servigos de fiscalizagio nos veiculos do transporte escolar, quanto as
normas de seguranga, de conduta e condigdes dos veiculos:

XII-  elaborar relatérios e notificagdes, enviando-os ao Departamento de Administragdo e
Recursos Humanos para tomada de providéncias;

XIII-  controlar ¢ cuidar dos veiculos pertencentes ao poder municipal;
XIV- controlar os mapas de quilometragem didrios;

XV-  acompanhar as inspegdes semestrais nos veiculos da frota municipal e também daqueles que
prestam servigo;

XVI-  trabalhar junto & gestdo escolar que utiliza o transporte para que o servigo seja executado da
melhor maneira;

XVII- emitir credenciais para os alunos usudrios do transporte escolar e desenvolver outras
atividades correlatas.

§ 6" - Compete ao Departamento de Pedagogia:

- promover propostas politico-pedagogicas, observando as Diretrizes Curriculares Nacionais
da Educagdo Basica, possibilitando e orientando a sede da secretaria municipal de educacio
e cada unidade educacional;

I1- elaborar e desenvolver Projeto Politico-Pedagdgico ¢ orientar na aplicagdo das tecnologias
da informagdo e da comunicagdo, e na facilitagdo da utilizagfio dessas ferramentas na escola
pelo profissional do magistério;

Ill-~ desenvolver estudos, avaliagdes e diagndsticos sobre as realidades quantitativas e
qualitativas da rede municipal de ensino;

IV-" propor alternativas 4 tomada de decisio em relagiio as necessidades e prioridades para a
promogdo do processo de ensino-aprendizagem;

V- participar das definigdes dos planos, programas, projetos e atividades educacionais
desenvolvidas pelo orgdo central e unidades escolares, bem como acompanhar e avaliar a
sua execugao;

VI-  desempenhar orientagio em assuntos educacionais, com vistas ao planejamento,
desenvolvimento ¢ avaliagdo do Projeto Pedagogico das unidades escolares;

VII- fomentar atividades que melhorem o desempenho educacional de alunos e profissionais da
educagdo na relagdo ensino-aprendizagem, propondo, planejando e orientando as atividades
pedagogicas das unidades escolares, segundo cada modalidade de ensino:

VIII-  orientar e colaborar com as unidades escolares para a realizagdo de estudos e pesquisas que
visem & melhoria da qualidade de ensino:
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IX- realizar acompanhamento constante junto aos Profissionais do Magistério em Fungdo
Pedagogica 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 contetidos necessarios a cada modalidade de ensino, visando um curriculo
adequado e coerente com as necessidades emergentes e contemporéaneas;

XI-  promover e incentivar estudos continuados, sobre disciplinas especificas, dando
oportunidade aos profissionais do magistério e demais profissionais da educagdo de ampliar
0s conhecimentos ¢ a melhorar a prética pedagogica;

XII- manter o registro de todo o acervo didatico pedagogico;
XIII-  manter organizada a relagio 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 educagio,
fornecendo, se for o caso, materiais didaticos disponibilizados pelo departamento
pedagogico 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-  desenvolver outras atividades correlatas,

§ 7°- Compete a Divisdo de Educagdo Especializada:

I- implementar, conforme as Diretrizes Operacionais o atendimento educacional especializado
na Educagdo Basica, modalidade Educagio Especial, a organizagdo de servigos e recursos da
educagdo especial, com objetivo de promover a formagdo do aluno, dentro das suas
especificidades:

[I- destinar orientagdo para o profissional do magistério inserido na atividade especializada;
I1I- " indicar o contexto educacional comum que impede ou limita o processo de aprendizagem:;

V- implementar recursos e estratégias didatico-pedagégicas em auxilio a aprendizagem dos
alunos;

V- promover a interagdo social, a comunicagdo nos espagos da unidade escolar e a autonomia
pessoal;
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VI- disponibilizar para as unidades escolares as ferramentas tecnologicas assistivas para o fim de
atender aos objetivos;

VII- identificar a necessidade de reestruturagdo fisica dos prédios escolares de modo a cumprir o
plano de acessibilidade;

VIII- orientar e acompanhar a adogdo de acessibilidade;

[X-  desempenhar outras atividades correlatas.

§ 8- Compete a Divisdo de Estudos Afro-Brasileiro e Africano:

I- orientar ¢ implementar no sistema municipal de educagio, o atendimento a legislagao federal
e as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagio das Relagdes Etnico-Raciais e para o
Ensino de Historia e Cultura Afro-Brasileira e Africana;

II-  executar projetos educacionais voltados para a valorizagio da histéria e cultura afro-brasileira
e africana;

[ll- promover o registro da histéria dos negros brasileiros, tais como em remanescentes de
quilombos;

[V- dar suporte técnico-pedagogico aos professores para a elaboragio de planos, curriculos,
projetos, sele¢do de contetidos ¢ métodos de ensino;

V- promover o mapeamento e divulga¢do das experiéncias pedagogicas da secretaria de educagdo
¢ unidades escolares;

VI- instalar grupos de trabalho e discussdo com intuito de atender o disposto nos artigos 26 e 26-
A da Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educagio Nacional:

VII- promover cursos de formagdio continuada de profissionais do magistério e de outros
profissionais da educagdo para a erradicagdo do preconceito racial:

VIII- promover estudos de conceitos e suas bases tedricas, mobilizando-se a sociedade civil e
instituigdes, como atores de conhecimento da tematica afro-brasileira:

IX- " incluir a discussdo da questdo racial na matriz curricular e o dia da Consciéncia Negra no
calendario escolar;

X-  organizar centros de documentagdo e bancos de dados fisicos e acervo digital sobre a histéria
¢ cultura afro-brasileira e africana, e da comunidade autodefinida como remanescente de
quilombo, reconhecida no Municipio;

XlI- desenvolver outras atividades correlatas.
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Secio Il
Das Atribui¢des do Cargo de Secretério
Municipal de Educacio

Art, 87. Sdo atribuigdes do Secretario Municipal de Educagio:

I- representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungdes politico-educacionais do
municipio;

1I- conhecer a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional - Lei n° 9.394/1996 ¢ as
Diretrizes Curriculares Nacionais da Educagdo Basica, bem como as legislagdes e normas
pertinentes a educagdo municipal e fazer cumprir as disposigdes da Lei Organica do
Municipio;

IlI-  atender ao interesse do Municipio nos assuntos da educagio;

IV- manter relagdes publicas e de contato com os demais poderes;

V- acompanhar e colaborar na elaboragio do Or¢amento Anual e do Orgamento plurianual de
investimentos;

VI-  exercer a orientagdo e supervisdo das atividades desenvolvidas pelo seus orgdos, gerindo e
fazendo executar o servico da Secretaria Municipal de Educagdo de acordo com o
planejamento geral da educagio.

VII-  promover e controlar todas as atividades de planejamento, execugdo e avaliagio do ensino
desenvolvidas pelo Municipio;

VIII-  propor a criagdo, fusdo e extingdo de escolas municipais, de modo a racionalizar a oferta de
oportunidades escolares a clientela da rede municipal de ensino:

[X- superintender a administragdo do pessoal lotado no orgdo central e nas unidades escolares da
rede municipal de ensino;

X-  promover a integragdo do sistema municipal de ensino com a comunidade:
XI- estimular o desenvolvimento do ensino voltado a vocagdo regional;

XIlI-  articular-se com diferentes 6rgios, institui¢des e poderes, tendo por finalidade desenvolver a
educagdo municipal;

XII- proferir despachos decisérios, fundamentados em normas vigentes, em processos atinentes a
Secretaria Municipal de Educagiio:

IX- coordenar ¢ acompanhar a demanda escolar e o censo escolar, solicitando a construgdo ou
ampliagdo das Unidades Escolares,
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X-  autorizar a realizagdio de despesas, observando os limites previstos nas normas vigentes, bem
como aprovar os planos, programas, projetos, orgamentos ¢ cronogramas de execugdo e
despesa da Secretaria;

XI- celebrar convénios, ajustes, acordos, programas educacionais, bem como acompanhar a sua
execugdo, propondo, quando necessario, alteragdes de seus termos ou a sua dentincia;

XII-  expedir Portarias e demais atos administrativos relativos a assuntos pertinentes a Secretaria
Municipal de Educagio;

XIII-  constituir comissdes consultivas de especialistas ou grupos de trabalho, mediante Portaria
que dispora sobre sua competéncia e duragdo;

XIV- propor ao Prefeito Municipal a instauragdo de sindicincias e abertura de processos
administrativos sobre irregularidades ocorridas em setores de responsabilidade da Secretaria
Municipal de Educagio;

XV-  sugerir ao Prefeito Municipal, com fundamento em normas vigentes, as providéncias
necessarias para propiciar ou manter o bom andamento dos servigos educacionais prestados
a sociedade;

XVI- promover reunides periédicas com os seguimentos educacionais e demais 6rgdos, quando se
fizer necessario, com vistas a tragar diretrizes, dirimir dividas, tomar decisdes e ouvir
sugestdes sobre questdes referentes a educagdo municipal;

XVII- estabelecer critérios junto as comissdes especificas, para orientar e regulamentar o concurso
de remogdes dos profissionais do magistério e demais profissionais da educagio,
observando-se os critérios necessarios para a realizagdo de atos administrativos;

XVIII- participar de eventos de interesse educacional, com vistas & capacitagio e a formagio
necessaria sobre as politicas educacionais coerentes com as necessidades do Municipio, de
acordo com as Diretrizes Curriculares Nacionais da Educagdo Basica;

XIX- desenvolver as atividades inerentes a competéncia da Secretaria Municipal de Educagio e
realizar outras atribuigdes correlatas.

Secdo 111
Das Atribui¢des do Cargo de Assessor Juridico da
Secretaria Municipal de Educacio

Art. 88. Sdo atribuigdes do cargo de Assessor Juridico:

[- assessorar o Secretario Municipal e demais subunidades administrativas quanto as matérias de
aspectos juridicos e legais;
II-  assessorar na elaboragdo de minutas de atos administrativos, legais e regulamentares:;
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[11- assessorar na elaboragdo de respostas técnicas de natureza vinculada a atividade finalistica da
secretaria municipal de educagdo;

[V- examinar as minutas de editais, de contratos, de convénios, de ajustes e de demais protocolos
a serem firmados pelo secretario;

V- assessorar na coordenag¢do de programas e atividades especiais desenvolvidos na secretaria,
que exijam o conhecimento técnico-juridico para a sua execugao;

VI- articular-se com as orientagdes juridicas ¢ entendimentos mantidos pela Procuradoria Geral do
Municipio;

VII- conhecer a Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional e as Diretrizes Curriculares
Nacionals,

VIII-conhecer o plano municipal de educagdo bem como as normas e legislagdes contextualizadas
a educagdo pablica municipal e fazer cumprir as disposi¢des da Lei Organica do Municipio;

[X- prestar as informagdes subsididrias ao secretdrio e a Procuradoria Geral do Municipio com a
finalidade de instruir processos relacionados a Mandados de Seguranga impetrados contra o
Municipio;

X- desenvolver as atividades de competéncia da Assessoria Juridica da Secretaria Municipal de
Educagio e exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Em caso de divergéncia de orientagdes e entendimentos juridicos, estabelece-se
que prevalecera aqueles da Procuradoria Geral do Municipio.

Secio IV

Das Atribui¢des do Cargo de Chefe de Departamento de Administra¢io e Recursos Humanos

Art. 89. Sdo atribuigdes do Chefe de Departamento de Administragdo e de Recursos Humanos:

I-  definir normas e diretrizes relativas as informagdes cadastrais dos eventos da vida funcional
dos servidores publicos municipais, vinculados a Secretaria Municipal de Educagdo, inclusive
aquelas relativas ao seu recadastramento anual;

[I-  planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes ao setor
de Administragdo e Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Educagio;

[T1I-  assessorar o Secretdrio Municipal de Educagdo nos assuntos pertinentes 4 administragdo da
secretaria de educagdo; bem como na constituigdo de comissdes para grupos de trabalho e a
designagao dos respectivos responsaveis pela execugdo de atividades especiais;

V- 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;
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VI-  buscar solugdo para problemas surgidos no ambito administrativo da secretaria de educagdo e,
quando de maior relevancia, encaminhar os problemas a submissdo de instincia superior;

VII- prestar orientagdo aos demais setores subordinados a Secretaria Municipal de Educagio:
VIII- coordenar e orientar atividades administrativas relativas aos recursos humanos e financeiros;

IX-  orientar as unidades escolares quanto aos assuntos operacionais de administragéo e recursos
humanos:

X~ gerir e acompanhar a realizagdo da folha de pagamento de pessoal;

XI-  desempenhar as atividades de competéncia do Departamento de Administragdo e de Recursos
Humanos e executar outras atribuigdes afins.

Secdo V

Das Atribui¢des da Funcio de Chefe de Divisdo de
Alimentacio Escolar

Art. 90. Sdo atribuigdes do Chefe de Divisdo de Alimentagio Escolar:

[ coordenar a aquisi¢do, preparo e distribui¢do da merenda escolar em toda a rede municipal de
ensino;

II- organizar os cardapios e fazer os pedidos dos produtos para a merenda escolar junto as
escolas.

II- orientar ¢ acompanhar as unidades escolares sobre a organizagio do cardapio escolar;

IV- fiscalizar a preparagdo e armazenamento da merenda escolar ¢ dos locais e materiais
Necessarios ao seu preparo,

V- fazer valer todas as atribuigdes nutricionais estabelecidas na legislagdo federal e demais
normas do Conselho Federal de Nutri¢do;

VI- desenvolver as atividades de competéncia da Divisdo de Alimentagdo Escolar e exercer outras
atividades correlatas,

Secdo VI

Das Atribuicdes da Funcio de Chefe de Divisio de
Patrimdnio e Material Escolar

Art. 91. Sao atribuigdes do Chefe de Divisdo de Patrimdnio ¢ Material Escolar:
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I responsabilizar-se pela gestdo dos bens patrimoniais e de consumo da Secretaria Municipal de
Educagio ¢ das unidades escolares, bem como pela organizagio e realiza¢do da prestagio de
contas;

II-  responsabilizar-se pelo suprimento de materiais, equipamentos, guarda, controle e distribuigio
dos estoques:

[II-  supervisionar as atividades do almoxarifado setorial, verificando as condigdes de higiene,
conservagio e controle interno;

IV- estudar ¢ determinar o ponto de ressuprimento dos materiais, de acordo com o controle de
consumo, tomando providéncias para a reposigdo, articulando-se com o setor responsavel pela
compra da Prefeitura Municipal,

V- comunicar imediatamente ao setor de Patrimdnio da Prefeitura Municipal o recebimento de
material permanente para efeito de registro patrimonial antes da sua distribuigdo;

VI-  realizar inventdrio periddico 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 prestagdo de contas;

VIII- desenvolver as atividades de competéncia da Divisdo de Patriménio e Material Escolar ¢
exercer outras atividades correlatas.

Sec¢do VII
Das Atribui¢des da Fungiio de Chefe de Divisdo de Transporte Escolar

Art. 92. Sio atribuigdes do Chefe de Divisdo de Transporte Escolar:

I-  organizar, coordenar e orientar a execugdo das atividades de logistica das linhas escolares de
responsabilidade do Municipio;

[I-  responsabilizar-se pelos documentos dos veiculos da frota da Secretaria Municipal de
Educagdo junto ao Departamento Estadual de Trénsito - Detran/ES:

[lI-  manter-se informado para o atendimento a legislagdo referente ao transporte escolar:

IV~ conferir as rotas do transporte escolar do municipio, fazendo contato, quando assim requerer,
com o setor responsavel da Prefeitura Municipal de conservagiio e manutengio das estradas;

V- responsabilizar-se pela organizagio do horirio e escala dos motoristas e das rotas escolares;

VI-  fiscalizar o cumprimento das rotas terceirizadas do transporte escolar para o controle e
solicitagdo de pagamento dos contratos firmados:;
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VII - responsabilizar-se pela verificagdo e manutengdo dos veiculos da Secretaria Municipal de
Educagdo e do transporte escolar municipal;

VIII- controlar o consumo de combustivel da Secretaria Municipal de Educagdo;

[X- solicitar ao setor competente as pegas € servigos necessarios a manutengdo dos veiculos de
transporte escolar;

X-  responsabilizar-se pelo agendamento de veiculos para uso da Secretaria de Educagdo, bem
como quando solicitado pelas unidades escolares para realizagdo de atividades que o exijam;

XI- responsabilizar-se pela emissdo de credenciais aos alunos usudrios do transporte escolar;

XI1I- desenvolver as atividades de competéncia da Divisdo de Transporte Escolar e exercer outras
atribuigoes correlatas.

Secao VIII
Das Atribuicdes do Cargo de Chefe de Departamento de Pedagogia

Art. 93, Séo atribui¢des do Chefe de Departamento de Pedagogia:

I- implementar na rede municipal de ensino a politica educacional de acordo com as Diretrizes
Curriculares Nacionais Gerais da Educagdo Basica, observando-se, para tanto, o
estabelecido na Lei n® 9.394/96 - Lei de Diretrizes e Bases da Educag@o Nacional;

1- promover e orientar a criagdo do projeto politico pedagdgico da Secretaria Municipal de
Educagdo e das Unidades Escolares;

I1I-  assessorar ¢ orientar o trabalho pedagogico desenvolvido pela Secretaria de Educagdo ¢ as
unidades escolares;

IV-  acompanhar os projetos desenvolvidos pela secretaria, respeitando-se as especificidades de
cada segmento de ensino;

V- responsabilizar-se pelo desenvolvimento de estudos, avaliagdes e diagnosticos sobre as
realidades quantitativas e qualitativas da rede municipal de ensino;

VI-  orientar a escola sobre o aperfeigoamento da pratica pedagogica, da proposta curricular de
ensino e do processo de ensino-aprendizagem,

VII- responsabilizar-se pelo aperfeigopamento das propostas curriculares, observando-se as
diretrizes curriculares nacionais gerais da educagio basica;

VIII- analisar ¢ acompanhar a construgdo do Plano de Agdo e atividades a serem desenvolvidas
durante o ano letivo pelas unidades escolares;
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[X-

X1-

XII-

XI1I1-

XIV-

orientar a assessorar o trabalho desenvolvido pelos Profissionais do Magistério Fungdo
Pedagogica 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 designagiio e distribuigdo, no dmbito da Secretaria Municipal de
Educacio, de Profissionais do Magistério em Fungdo Pedagogica, 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 designagdo;

encaminhar ao setor de inspegdo escolar quaisquer irregularidades identificadas no
desenvolvimento do trabalho educativo, no ambito da secretaria ou em unidades escolares,
com relatorio e demais documentos que estejam relacionados aos indicios para as devidas
providéncias;

estar atento quanto a produtividade do Departamento Pedagogico de modo a orientar as
unidades escolares, dando resposta as demandas no decorrer do ano letivo;

XIV- desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Pedagogia e exercer

outras atribuigdes correlatas.

Sec¢do IX
Das Atribui¢des da Fungiio de Chefe de Divisio de Educagiio Especializada

Art. 94. Sdo atribuigdes do Chefe de Divisdo de Educagdo Especializada:

E.

[1-

[I-

implementar a politica de Educag@io Especial do municipio, buscando o acesso, a
permanéncia, o atendimento e a aprendizagem dos alunos com necessidades educacionais
especials no ensino regular;

coordenar as atividades desempenhadas pela equipe Multidisciplinar da Secretaria
Municipal de Educagéo;

orientar o desenvolvimento de recursos didaticos e pedagogicos com vistas a aprimorar o
processo de ensino e aprendizagem, com vistas a garantir a transversalidade das agdes da
educagdo especial no ensino regular por meio de apoio técnico-pedagogico,

coordenar a implantagdo e organizagdo das salas de recursos multifuncionais:

orientar a pratica pedagogica por meio de formagdes continuada de professores para o
atendimento educacional especializado,
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VI-

VII-
VIII-

IX-

XI-

orientar a formagdo de gestores, educadores e demais profissionais da escola para a
educagdo inclusiva;

observar e orientar a adequagdo arquitetonica de prédios escolares para acessibilidade;,

claborar, produzir e distribuir nas unidades escolares orientagdes sobre recursos
educacionais para a acessibilidade;

elaborar, produzir e distribuir nas unidades escolares as orientagdes sobre a pratica
pedagogica em relagdo as necessidades educacionais especificas;

acompanhar o desenvolvimento do atendimento multidisciplinar prestado pela Secretaria
Municipal de Educagdo, assegurando a eficiéncia ¢ a efetividade do servigo, tomando as
providéncias necessarias caso sejam identificadas falhas na prestagdo do atendimento,
encaminhando a situag@o para a inspegdo pedagogica,

desenvolver as atividades inerentes a Divisdo de Educag¢@o Especializada e exercer outras
atividades correlatas.

Secdo IX

Das Atribuicdes da Funcio de Chefe de Divisdo de
Estudos Afro-Brasileiro e Africano

Art. 95, Sio atribuigdes do Chefe de Divisdo de Estudos Afro-Brasileiro e Africano:

11-

[11-

IV-

implementar a politica nacional de educagdio das relagdes étnico-raciais no municipio,
buscando o acesso, a permanéncia, o atendimento ¢ a aprendizagem de alunos com
descendéncia afro-brasileira e africana;

desenvolver projetos com vistas a orientar as unidades escolares para a implementagdo da
Lei n® 10.639/2003, por meio de agdes colaborativas com os Foruns de Educagdo para a
Diversidade Etnico-Racial, conselhos escolares, equipes pedagogicas e sociedade civil;

coordenar os trabalhos realizados por comissao municipal e orientar a equipe pedagogica,
nos demais setores da Secretaria Municipal de Educagdo e das unidades escolares, para a
implementagdo da Lei n® 10.639/2003 e a sua inclusdo na grade curricular do ensino e na
elaboragdo dos projetos politico- pedagogicos,

organizar e manter acervo fisico e eletronico sobre projetos, materiais pedagogicos e
didaticos produzidos e adquiridos, com vistas a fornecer apoio a estudos técnicos;

acompanhar as atividades desenvolvidas na Escola Municipal de Educagdo Basica “Pedra
Branca”, por ser uma unidade escolar localizada em Comunidade Quilombola e assegurar o
curriculo escolar;
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VI-  assegurar formagdo continuada especifica para profissional de magistério para a escola da
comunidade quilombola, fundamentada nos eixos de politica educacional, gesto, curriculo,
fundamentos historicos, sociologicos e culturais:

VII-  assegurar que o calendario escolar anual das unidades escolares introduza comemoragdes
locais sobre a educagio das relagdes étnico-raciais, tais como o dia 20 de novembro - Dia
Nacional da Consciéncia Negra;

VIII- desenvolver cultura de autoavaliagio no Ambito da Secretaria Municipal de Educagdo e nas
unidades escolares, por meio de guias orientadores com base em indicadores
socioecondmicos, étnico-raciais e de género produzidos pelo Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas “Anisio Teixeira™;

IX-  orientar as unidades escolares na elaboragiio de planos, de projetos, de selegdo de contetdos
¢ de métodos de ensino sobre o tema “Historia e Cultura Afro-Brasileira e Africana” e
“Educagio das Relagdes Etnico-Raciais.”

X- desenvolver as atividades de competéncia da Divisdo de Estudos Afro-Brasileiro e Africano
e executar outras atividades correlatas;

Art. 96. Os ¢rgdos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Educagdo vinculam-se
ao Prefeito Municipal por linha de subordinagdo, ¢ sua representagdio grafica ¢ a constante do
Anexo [X, parte integrante desta Lei.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 97. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

[- coordenar, controlar e executar as politicas piblicas de protegdo, controle e restauragdo do
meio ambiente;

11- executar os programas destinados a protegdo do ecossistema, bem como implementar as
politicas piiblicas ambientais ¢ de extensdo da educagdo ambiental;

[I[I- orientar os projetos de reflorestamento com espécies nativas ¢ recomendadas para areas
degradadas;

[V-  formular projetos para aplicagdo na protegdo de encostas ¢ de recursos hidricos,
especialmente os mananciais superficiais ou subterraneos;

V- fiscalizar as concessdes e licenciamentos na esfera de direitos de pesquisa e de exploragdo
de recursos de competéncia do municipio;
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VI-  proceder medidas de ordem administrativa para a responsabilizagdo de agentes particulares
no cometimento de atos que comprometem 0O ecossistema e a violagdo das normas;

VII-  sugerir o ajuizamento de agdes judiciais com a pretensdo de reparagdo de danos materiais em
favor do meio ambiente;

VIII- orientar a promogdo da educagio ambiental em todos os niveis, de forma a conscientizar a
sociedade sobre a obrigagdo legal de protegdo do ecossistema;

[X- informar a sociedade a importancia da qualidade dos recursos ambientais para a vida animal;

X-  promover a infraestrutura material ¢ de quadros de servidores adequados e qualificados para
a fiscalizagdo de atos degradadores, de projetos de licenciamentos, de acompanhamento de
processo, de concessdes e de aplicagdo de sangdo pecuniaria,

XI-  desempenhar outras atividades afins.

Secio
Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Art. 98. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compde-se das seguintes subunidades
administrativas:

| - Departamento de Administragao;
[I- Divisio de Controle e Licenciamento Ambiental;

I11- Departamento de Recursos Naturais € Educagiio Ambiental

§ 1° - Compete ao Departamento de Administragdo:

I- promover a articulagdo com as demais subunidades com o objetivo de dar cumprimento a
gestdo administrativa e operacional;

[I- planejar, coordenar e executar o servigo de protocolo de documentos dirigidos & Secretaria,

[1I- supervisionar o material de publicagdo como leis, portarias, decretos, ordens de servigo €
outros, mantendo os arquivos dos documentos originais;

[V- auxiliar nos procedimentos de licitagdes, contratos ¢ conveénios;

V- auxiliar ao Secretario na avaliagio 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¢des;
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VII- supervisionar e manter o servigo de telefonia de recepgdo institucional, bem como organizar a
recepgdo de publico em geral;

VIII- desempenhar outras atividades afins,

§ 2" - Compete a Divisdo de Controle e Licenciamento Ambiental:

- exercer o controle prévio das atividades que utilizam recursos naturais ¢ daquelas que possam
causar a degradagdo do meio ambiente;

[I-  promover os atos administrativos para estabelecimento de condigdes e medidas de controle
ambiental a serem obedecidas pelo administrado;

[1I-  manter 0 acompanhamento dos empreendimentos ou atividades da iniciativa privada que por
sua natureza, dimensdo ou localizagdo sdo capazes de provocar alteragdo de natureza fisica,
quimica e biologica do meio ambiente;

[V- promover a qualificagiio do licenciamento em fungio da legislagdo, na origem do processo, na
etapa do projeto e do licenciamento;

V- exigir, para a concessdo do licenciamento, os documentos técnicos definidos pelo orgdo
ambiental competente;

VI- verificar a modalidade de licenga ambiental que corresponde ao pedido concreto do
empreendedor, e promover todos os esclarecimentos para a consecugdo dos objetivos do
licenciamento;

VI- desempenhar outras atividades afins.

§ 3° - Compete ao Departamento de Recursos Naturais e Educa¢do Ambiental:
I- executar medidas voltadas para a protegdo do meio ambiente;

II-  coordenar, fiscalizar ¢ controlar as agdes de politica ambiental, articulando-se com as demais
unidades administrativas;

[1I-  implementar programas que garantam a melhoria da qualidade de vida da populagio;

[V- coordenar ¢ executar planos, programas, projetos e atividades de preserva¢io dos recursos
naturais;

V- estudar, pesquisar e utilizar normas e procedimentos, como ferramenta e mecanismo de
prote¢do ambiental, dentro da esfera compartimentar do Municipio;

VI- identificar, implantar e administrar as unidades de conservagdo e outras dreas protegidas,
visando & protegdo de mananciais, flora, fauna e recursos genéticos do ecossistema;
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VIl- implementar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educagdo, os programas de
Educagdo Ambiental;

VIII- fomentar as pesquisas de ordem cientifica e académica, para a obtencdo de dados para
catalogar no sistema de informagdo da administragdo publica;

[X- desempenhar outras atividades afins.

Secdo 11
Das Atribuicdes do Cargo de Secretdrio Municipal de Meio Ambiente

Art. 99. Sdo atribuigdes do Secretario Municipal de Meio Ambiente:

I-  representar e prestar assessoria ao Prefeito Municipal nas fungdes politico-ambientais do
municipio;

[I- conhecer as leis ambientais e a formagdo do conselho municipal de meio ambiente, bem como
o fundo municipal do meio ambiente;

[1I- coordenar as atividades dos 6rgdos que lhes forem subordinadas;

IV- despachar os documentos de expediente com o prefeito municipal;

V- participar de reunides coletivas e periodicas e estabelecer metas para o desenvolvimento da
gestdo em meio ambiente;

VI- promover o aperfeigoamento dos servigos e emitir despachos decisorios em processos e

procedimentos de sua competéncia;

VII- propor abertura de processos disciplinares, nos termos da legislagdo municipal, em relagao
aos servidores administrativamente vinculados;

VIII- formular e apresentar propostas orgamentarias na forma da lei, para inclusio no Orgamento
Anual,

IX- desenvolver as atividades inerentes a competéncia da Secretaria Municipal de Meio Ambiente
¢ realizar outras atribuigdes correlatas.

Secio I
Das Atribuicdes do Cargo de Chefe de Departamento de Administra¢io

Art. 100. Sio atribuigdes do Chefe de Departamento de Administragao:
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[-  prover, planejar, orientar € executar as agdes de gestdo estratégica da Secretaria Municipal do
Meio Ambiente;

1I-  orientar, promover ¢ acompanhar as atividades de execugdio orgamentaria, financeira e
contabil no Ambito da secretaria;

Ill- administrar e organizar o quadro de pessoal da secretaria em relagiio ao exercicio das
respectivas fungdes e zelar pela eficiéncia das agoes administrativas;

V- promover a articulagdo dos demais orgios da secretaria, bem como de outras unidades
administrativas para implantaglio das politicas congéneres;

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

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

Secio IV

Das Atribuicoes da Fungiio de Chefe de Divisio de
Controle e Licenciamento Ambiental

Art. 101. Sio atribuigdes do Chefe de Divisdo de Controle e Licenciamento Ambiental:

-  planejar, coordenar e orientar as atividades de controle e de monitoramento ¢ de gestdo
ambiental e da biodiversidade, nos limites de competéncia da secretaria municipal de meio
ambiente;

II- promover estudos, avaliar e executar 0 cumprimento das normas ambientais;

[ll- elaborar ¢ manter atualizados os cadastros e registros relativos ao controle ambiental, por
zoneamento e por areas destinadas a reservas ambientais publicas;

V- promover a orientagdo de outros ¢rgdos da administragio publica municipal, fornecendo o
suporte técnico nas questdes ambientais na drea de competéncia municipal;

V- participar do sistema integrado de gerenciamento de recursos naturais na forma dos planos
nacionais;

VI- representar junto aos Orgdos competentes oS €asos concretos de poluigdo ou degradagdo
ambiental para a adogdo das providéncias ¢ responsabilizagdo pelos danos;

VII- providenciar a defini¢do de diretrizes necessarias ao desempenho das fungdes fiscalizatorias
de competéncia de servidor efetivo;
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VIII-

[X-

X-

determinar o exercicio das atribuigdes do poder de policia ambiental por servidor publico
competente;

executar agdes das politicas de licenciamento ambiental para empreendimentos e atividades
consideradas de efetiva potencialidade causadora de degradagdo ao meio ambiente;

planejar, orientar e executar, através de equipe técnica, a progressio da vigilincia municipal e
do poder de policia administrativo, para a protegao e controle ambiental,

desempenhar as atividades de competéncia da Divisio de Controle e Licenciamento
Ambiental e realizar outras atividades correlatas.

Secio V

Das Atribuicdes do cargo de Chefe de Departamento de Recursos Naturais e Educacio

Ambiental

Art. 102. Sio atribui¢des do Chefe de Departamento de Recursos Naturais e Educagdo Ambiental:

I-

VI-

VII-

plancjar, coordenar e orientar as atividades de uso racional dos recursos naturais ¢
desenvolver politicas de educagdo ambiental, nos limites de competénecia da secretaria
municipal de meio ambiente;

cumprir ¢ fazer cumprir as leis, os decretos, os regulamentos ¢ as decisdes que promovam 0
desenvolvimento da atividade de protegdo ambiental e dos recursos naturais;

elaborar e propor sugestdes que visem a protegio dos recursos naturais;

promover a divulgagdo da legislagdo ambiental, que tem por finalidade dar proteg¢do aos
recursos naturais;

promover estudos de forma a dar suporte a sugestio de enquadramento de microrregides do
municipio, em regime de protegdo especial, a fim de assegurar a perpetuidade dos recursos e
monumentos naturais;

planejar e promover a realizagio de estudos e atividades junto aos estabelecimentos
educacionais, para a divulgagdo da necessidade de preservagdo da fauna e da flora ¢ do
restabelecimento do equilibrio biolégico;

orientar a equipe técnica sobre a concessdo de registros ¢ da expedigdo de licengas para a
exploragdo de recursos naturais, mediante a delegagéo de 6rgidos competentes;

VIII- organizar estudos e cadastrar dados estatisticos que avaliem a progressdo da protegdo dos

IX-

recursos naturais;

promover estudos de impactos multidiferenciados sobre os recursos naturais;
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X- implementar politicas de estudos junto aos érgdos de educagdo do municipio, com a
participagdo da secretaria municipal de educagdo, a fim de levar informagdo ¢ conhecimento
sobre dados estatisticos e sobre a situagio determinante para o avango da protecio ambiental;

XI- desempenhar as atividades de competéncia do Departamento de Recursos Naturais e Educagdo
Ambiental e realizar outras atividades correlatas.

Art. 103. Os 6rgdos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal do Meio Ambiente
vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagdo, e sua representagdo grafica € a
constante do Anexo X, parte integrante desta Lei.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E INTERIOR

Art. 104. Compete & Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Interior:

|- planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com a elaboragéo
de projetos de engenharia, a execugiio e manutengdo de obras viarias, edificagdes publicas,
prestagdo de servigos de limpeza urbana, sancamento, iluminagdio publica, conservagdo de
estradas ¢ vias municipais, a produgo de artefatos de cimento e os servigos de oficina;

II- elaborar estudos, diagnosticos e pesquisas de natureza urbanistica, necessarios ao processo de
planejamento fisico e territorial do Municipio;

[ll- elaborar estudo de normas urbanisticas especialmente as referentes a desenho urbano,
zoneamento, obras, edificagdes e posturas;

V- executar as atividades de construgdo, reparo e manutengdo das obras publicas municipais e
instalagdes, para prestagio de servigos 4 comunidade;

V- desenvolver as atividades relacionadas a elaboragdo de projetos, em todas as suas fases,
planejamento, programagdo ¢ controle das obras publicas municipais, assim como elaborar 0s
respectivos orgamentos,

VI- promover a construgdo, pavimentagdo e conservagio de estradas municipais, logradouros ¢
vias urbanas;

VII- promover a execugdo dos trabalhos topograficos indispensaveis as obras e aos servigos a
cargo da administragdo publica,

VII1- manter atualizada a planta cadastral do municipio;
[X- fiscalizar o cumprimento do Codigo de Obras e de Posturas nas construgdes partic ulares;

X-  controlar o cumprimento das normas referentes ao zoneamento e loteamento,
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IV- elaborar e executar as estratégias de manutengdo dos edificios, instalagdes hidraulicas,
elétricas e de modificagdes de estruturas fisicas,

V- manter o banco de dados e arquivos dos trabalhos desenvolvidos;

VI- manter a fiscalizagiio e o acompanhamento das obras em execucdo contratadas com terceiros,

VII- elaborar relatorios sobre o andamento da execugéo de obras;

VIII- organizar e disponibilizar dados e documentos para a prestagio de contas;

[X- executar outras atividades afins.

§ 2° - Compete a Diretoria de Estradas do Interior:

I-  planejar, coordenar e gerir a execugdo do servigo de obras ¢ revitalizagdo de estradas do
interior em conjunto com outros setores da Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos

¢ Interior;

[I- executar os programas de manutengdo das estradas do interior, mantendo-as em uso adequado
para a populagdo;

[1I- realizar a supervisdo, 0 acompanhamento e a verificagdo dos servigos realizados nas estradas
vicinais;

[V- acompanhar os servigos de patrolamento ¢ ensaibramento de estradas;

V-  executar o levantamento e analise sistematica das condigdes das estradas;

VI- inspecionar as estradas secundarias do municipio de forma periodica;

VII- elaborar o relatério sobre as condigdes das estradas ¢ encaminha-lo ao secretério municipal;

VIII- manter dados sobre as condigdes de passagem e de manutengdo das pontes das estradas do
interior;

[X- executar outras atividades afins.

§ 3° - Compete ao Departamento de Administragao:

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

[I-  supervisionar o material e equipamento de utilizagio na secretaria;

Ill-  conhecer as leis, decretos, portarias, ordens de servigo e projetos, mantendo os arquivos dos
documentos originais;

IV-  auxiliar nos procedimentos de requisigdo de materiais de consumo € permanentes;

V- auxiliar o Secretdrio na avaliagio do desempenho de servidores efetivos com fungdes
vinculadas a secretaria;

VI-  administrar o quadro de pessoal da secretaria nos aspectos da carga horaria, fénas,
afastamentos e substituigdes;
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VII-  supervisionar e manter o servigo de telefonia de recepgdo institucional, bem como organizar
a recepgdo de publico;

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

[X- executar outras atividades afins.

§ 4° - Compete ao Departamento de Servigos Urbanos ¢ Limpeza Publica:

I-  executar servigos de conservagdo de areas, pragas e logradouros publicos e de limpeza urbana,

[l-  executar a coleta de residuos domiciliares e promover a limpeza publica;

[1I- dar destinagdo dos residuos domiciliares e dos residuos de limpeza publica;

[V- normatizar, monitorar ¢ 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 disposigdo final dos
residuos domiciliares € dos logradouros publicos;

VII- executar outras atribuigdes correlatas.

§ 5° - Compete a Segdo de Manutengdo de Mecinica:
- planejar e coordenar a execugdo da manutengdo mecénica da frota composta de veiculos €
maquinas;

II- elaborar as requisigdes de aquisi¢io de pegas, materiais e servigos para a manutengdo e
encaminha-las para o setor competente;

I1l- receber e dar destinagdo adequada aos materiais adquiridos;

[V- supervisionar a utilizagdo das pegas, materiais ¢ servigos executados nos veiculos € maquinas;
V- proceder levantamentos e confeccionar relatorio sobre a manutengdo efetivada;

VI- controlar e orientar os servigos de oficina mecénica;

VII- executar outras atividades correlatas.

§ 6° - Compete a Segdo de Projetos e Obras:

I-  dar suporte técnico & secretaria na observagdo ¢ leitura de projetos;
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II- estabelecer parimetros e definigdo de memorial descritivo para a contratagdo de SErvigos
técnicos de engenharia, projetos e obras;

I1l- realizar estudos de viabilidade e elaboragdo de projetos, com a valoragdo dos itens inseridos
em planilhas;

[V- promover o levantamento de pardmetros para fornecimento de elementos técnicos para a
realizagio de processos licitatorios;

V- proceder a andlise para a adequagdo, conservagdo, manutengdo corretiva, reformas, ampliagido
e construgdo de obras e edificagdes,

VI- coordenar e implementar a elaboragio de projetos e orcamentos, especificagdes técnicas e
cronogramas que envolvam planejamento e execugio de obras;

VII- fiscalizar, gerenciar ¢ acompanhar a execugdo de projetos, obras e servigos técnicos de
engenharia;

VIII- conferir as especificagdes de matérias para a confecgdo de orcamentos de obras e servigos;

[X- executar outras atribuigdes correlatas.

§ 7° - Compete a Se¢do de Manutengdo de Estradas:

I-  acompanhar, programar e orientar a execugdo dos servigos de conservagdo de estradas do
municipio;

[I-  inspecionar as estradas secundarias do municipio de forma periddica;

[11- executar a inspegdo de obras de recuperagdo das estradas rurais do municipio;

V- manter fiscalizaglio das pontes de concreto armado, bem como Das pontes com sustentagdo de
vigas de madeira;

V- vistoriar e certificar-se da seguranga para passagem dos veiculos e pessoas,
VI- manter banco de dados com o cadastramento de todas as estradas e pontes;
VII- gerenciar o cronograma de projetos de obras pablicas nos logradouros do interior;

VIII- zelar pelo atendimento na manutengdio das estradas de acesso as propriedades rurais e
logradouros, nos termos da lei;

[X- executar outras atribuigdes correlatas.

§ 8" - Compete a Segdo de Artefatos:

- requisitar o suporte técnico da secretaria em relagdo a matéria-prima utilizada na confecgio de
material;
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II- efetuar a prospecgdo para a produgdo de artefatos para a construgao civil, pavimentagédo e
canalizagdo de aguas pluviais;

I1l- produzir, nos padrdes 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 atribuigdes correlatas.

Secio 11

Das Atribui¢des do Cargo de Secretirio Municipal de Obras,
Servicos Urbanos e Interior

Art. 106. Sio atribuicdes do Secretario Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Interior:

- executar as atividades da secretaria, coordenar e acompanhar a gestdo e zelar e contribuir
para formagdo do plano de agdo do governo municipal;

1- estabelecer objetivos e diretrizes para a execugdo das atividades;

[Il-  promover a integragdo dos ¢rgdos da administragdo publica com o objetivo de cumprir as
metas setoriais;

IV-  orientar o procedimento inicial de aquisigio de produtos e servigos, fornecendo dados
necessarios a formalizagdo dos contratos,

V- acompanhar as ordens de servigo para iniciar a execugdo de obras apos a homologagdo de
licitagdo;
VI- executar as obras de construgdo, ampliagio, reforma ou conservagdo das edificagdes

plblicas, preservando a estética e o padrio de arquitetura;

VII- executar e fiscalizar os servigos de manutengdo das estradas do municipio, de forma a
preservar o transito de veiculos e pessoas;

VIII- efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

IX- fazer executar os servicos de fabricagio de blocos de concretos, manilhas, meio-fio, e
artefatos de concreto para pavimentagdo de logradouros piblicos;

X-  promover a analise, fiscalizaglio ¢ julgamento de pedidos de parcelamento de solo e de
projetos de 1gual natureza,
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XII-

XIlII-
XIV-

XV-
XVI-

manter banco de dados informatizado ou fisico das vias publicas, areas, edificagdes,
perimetros urbanos e pontos de iluminagdo publica, de forma a facilitar o desenvolvimento
das atividades-fim;

articular-se com outros orgios da administragdo publica municipal para a resolugdo e
desenvolvimento de agdes, nos casos de calamidade;

estabelecer padrdes de qualidade e agilidade na execugo das obras publicas;

participar das reunides convocadas pelo chefe do poder executivo para avaliagdo do
desempenho das metas e programas estabelecidos no orgamento anual, nas diretrizes
or¢amentarias e no plano plurianual;

promover a coleta e providenciar a destinagdo dos residuos domiciliares;

acompanhar a execugdo do orgamento anual da secretaria e informar ao chefe do poder
executivo,

XVII- realizar reunides com os servidores piblicos da secretaria com a finalidade de adequar as

agdes 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.

Secdo 111
Das Atribui¢des do Cargo de Diretor de Obras

Art. 107. Sdo Atribuigdes do Diretor de Obras:

[1-
II-

plancjar, organizar e gerir os trabalhos a serem realizados pelos recursos humanos,
disponibilizados na secretaria municipal;

acompanhar a realizagdo das obras e edificagdes a cargo da secretaria municipal;

promover o acompanhamento da execugdo de obras e estabelecer um cronograma para o
inicio e a finalizagdo;

preestabelecer a jornada de servigos a serem executados no periodo de dia e semana;

zelar pelo trabalho em equipe homogénea;

participar das reunides com pessoal técnico para a melhor condugao dos servigos de obras:
manter os dados, relatorios e arquivos sobre o desempenho da diretoria;

desenvolver as atividades relativas a competéncia da Diretoria de Obras e realizar outras
atividades correlatas.
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Secdo IV
Das Atribuicdes do Cargo de Diretor de Estradas do Interior

Art. 108. Sdo Atribuigdes do Diretor de Estradas do Interior:

I- exercer a diregdo, planejar e coordenar os servigos de revitalizagao, manutengdo,
ensaibramento, patrolamento e escoamento de aguas das estradas do interior;

[I-  acompanhar a execugdo dos servigos nas estradas vicinais e estabelecer um cronograma para
seu inicio e sua finalizagdo;

[1I-  zelar pelo exercicio e execugdo de servigos em equipe de gestio homogénea,

[V-  organizar e participar de reunides com finalidade de programagdo de equipes mecanizadas
para a realizagdo de servigo de manutengdo de estradas e pontes;

V- manter atualizado o banco de dados dos servigos realizados;

VI-  elaborar mapa de zoneamento das estradas ¢ pontes do municipio;

VII-  estabelecer as jornadas de servigos a serem executadas através de cronogramas de trabalho
regional;

VIII- distribuir as equipes mecanizadas, de comum acordo com o secretdrio municipal:

[X- desenvolver as atividades de competéncia da Diretoria de Estradas do Interior e realizar
outras atividades correlatas.

Secio V
Das Atribuicdes do Cargo de Chefe de Departamento de Administracio

Art. 109, Sdo atribuigdes do Chefe de Departamento de Administragao:

I- prover, planejar, orientar ¢ executar as agdes de gestdo estratégica da Secretaria Municipal
de Obras, Servigos Urbanos e Interior;

- orientar, promover e acompanhar as atividades de execugdo orgamentaria, financeira ¢
contabil no ambito da secretaria;

IIl- administrar ¢ organizar o quadro de pessoal da secretaria em relagio ao exercicio das
respectivas fungdes e zelar pela eficiéncia das agdes administrativas;

V- promover a articulagio dos demais orglos da secretaria, bem como de outras unidades
administrativas para implantagio das politicas congéneres;

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

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 — Centro — Telefone: (28)3528-1010 = CEP: 29295-000 - Vargem Alta - Espirito Santo 92 #;:a
L



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

VI-  desenvolver as atividades relativas a competéncia do Departamento de Administragio e
realizar outras atribui¢des correlatas.

Secio VI
Das Atribuicdes do Cargo de Chefe de Departamento de Servicos Urbanos

Art. 110. Sdo atribuigdes do Chefe de Departamento de Servigos Urbanos:

[-  executar os servigos de conserva¢do de areas, pragas e logradouros publicos, monitorando a
limpeza publica;

[I- executar as politicas de construgdo, conservagdo e fiscalizagdo de obras de pavimentagdo e
drenagem;

[1lI- manter o controle das atividades de manutengdo e conservagdo, 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 edificagdo particular e publica;

V- promover a manutengdo dos prédios e edificagdes publicas;
VI- orientar os servidores efetivos na fiscaliza¢do de obras e posturas;

VII- manter a conservagdo de parques, jardins, pragas publicas, pragas de esportes e destinar local
para feiras livres;

VIII- zelar pela disponibilizagdo de iluminagdo pablica e pela sua manutengao;

[X- manter banco de dados sobre os logradouros publicos e sobre os pontos de iluminagdo publica
do municipio;

X-  desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Servigos Urbanos e executar
outras atribuig¢des correlatas.

Seciio VII
Das Atribuicdes da Funcio de Chefe de Secdio de Manutenc¢ido de Mecinica

Art. 111. Séo atribui¢des do Chefe de Segdo de Manutengdo de Mecénica:

[-  prover, planejar, orientar ¢ acompanhar as agdes de manutengdo mecdnica de veiculos e
maquinas da secretaria;

II-  zelar pela manutengdo e abastecimento geral da frota da secretaria;
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[[l- manter e controlar a oficina mecanica da secretaria, orientando o servidor efetivo no exercicio
de sua fungdo;

IV- requisitar, receber, armazenar, distribuir e controlar materiais destinados aos servigos a serem
executados;

V- elaborar pedidos e requisigdes de pegas e servigos destinados 4 manutengdo dos veiculos
oficiais e das maquinas;

VI- verificar, apds os procedimentos de manutengdo, s¢ O veiculo reparado esta em perfeita
condigdo de uso;

VII- desenvolver as atividades de competéncia da Segdo de Manutencdo de Mecinica ¢ executar
outras atribuigdes correlatas.

Segdo VIII
Das Atribui¢des da Funciio de Chefe de Secio de Projetos e Obras

Art. 112. Sio atribuigdes do Chefe de Segdo de Projetos e Obras:

I- auxiliar nas atividades de elaboragio e desenvolvimento de projetos e promover 0
acompanhamento de execugao de obras;

il- gerir, executar e orientar as equipes de projeto de engenharia de obras, infraestrutura urbana
¢ instalagoes;

[lI-  promover estudos e avaliagio da execugdo das obras € SEIVigos;

V- auxiliar nos estudos ambientais para as aprovagdes dos projetos em Orgaos administrativos
competentes;

V- promover visitagdo em campo de atuagdo, para adquirir informagdo e diagnéstico sobre a
execugdo do projeto e da obra;

VI-  participar de reunides com os demais setores da secretaria, promovendo discussoes ¢
avaliagdes sobre o desenvolvimento da administragdo piiblica ¢ propor adequagdes no que
couber;

VI[- acompanhar a realizagio de obras por equipes terceirizadas ou prestadoras de servigo,
informando o transcorrer da execugao,

VIII- desenvolver as atividades de competéncia da Segdo de Projetos ¢ Obras ¢ executar outras
atribui¢des correlatas.
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Segio IX
Das Atribui¢des da Funciio de Chefe de Se¢iio de Manuten¢io de Estradas

Art. 113. Sio atribuigdes do Chefe de Segdo de Manutengio de Estradas:

I- promover a conservagdo das estradas vicinais e realizar levantamento da malha viaria do
municipio;

[I-  auxiliar na designagdo de servidores efetivos para a realizagdo de conserva e manutengdo de
estradas;

[1I- coordenar as atividades de manutengio dos servigos necessarios a fim de propiciar a
rodagem de veiculos;

V- coordenar a limpeza de caixas secas das estradas ndo pavimentadas;

V- auxiliar os operadores de maquinas e de equipamentos na colocagdo de material de cobertura
do leito da estrada;

VI-  confeccionar relatério das atividades ¢ manter banco de dados sobre todas as estradas do
municipio;

VII- desenvolver as atividades de competéncia da Segdo de Manutencdo de Estradas e executar
outras atribuigdes correlatas.

Secdio X
Das Atribuicdes da Func¢io de Chefe de Secdo de Artefatos

Art. 114. Sio atribuigdes do Chefe de Segdo de Artefatos:

- coordenar a produgio de artefatos de cimento e matéria-prima, destinados a pavimentagdo,
construgdo de calgadas e outras obras publicas;

[I-  organizar o processo de fabricagdo de tijolo, lajota, bloquete, meio-fio, manilha e ladrilho;

Ill- zelar pelo procedimento técnico para a estrutura de produgdo dos materiais, de forma a
atender a demanda da administragdo;

IV- promover estudos para a utilizagio de matéria-prima oriunda de rejeitos industriais de
marmores e granitos, sem potencial ofensivo a saiide ¢ a natureza;

V.  desenvolver as atividades de competéncia da Secfio de Artefatos e executar outras atribuigdes
correlatas.
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Art. 115. Os orgios mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Obras, Servigos
Urbanos e Interior vinculam-se ao Prefeito Municipal por linha de subordinagdo, € sua
representagio grafica é a constante do Anexo XI, parte integrante desta Lei.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Art. 116. Compete a Secretaria Municipal de Satde:

I- propor, formular e programar politicas publicas de gestdo e a implantagdo de programas e
projetos de promogdo da satde de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Saude;

[1- promover o acesso universal da populagdo as agdes e aos servigos de atengdo ¢ vigilancia em
satde, observando os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

[[I- manter os servicos de saide de urgéncia e de medicina profiltica e curativa,
complementando a atuagdo das demais esferas de governo ¢ da iniciativa privada;

[V-  promover o acompanhamento ¢ gerir o Fundo Municipal de Saude, e estabelecer agenda de
audiéncias publicas nos termos da lei;

V- disciplinar e controlar as atividades das equipes médicas e odontologicas, para assisténcia a
populagdo urbana e rural;

VI-  manter estreita colaboragio com os 6rgdos de saude da Unido e do Estado, visando a
execucdo dos servigos de assisténcia médico-social e na defesa sanitaria;

VII-  dirigir e fiscalizar a aplicagdo de recursos financeiros provenientes de convénios;
VIII- manter a integragdo com as demais secretarias e zelar pela gestdo pablica institucional;
[X-  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 saide de maior recurso;

XI-  executar o servico de ambuldncia, bem como controlar e fiscalizar o funcionamento dos
veiculos subordinados a Secretaria Municipal de Saude;

XII- gerir o processo de programagdo e orgamento anual ¢ executar os planos de aplicagdo
financeira trimestral € anual;

XIll- fiscalizar os servigos de satde publica e confeccionar relatério caracterizando incidéncia
constante de doengas na populagdo, para fins de implementagdo de politicas piblicas;

X1V- desempenhar outras atividades afins.
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Secdo 1
Da Subestrutura da Secretaria Municipal de Saude

Art. 117. A Secretaria Municipal de Saide compde-se das seguintes subdivisdes administrativas:

-
[1-
11-
IV-

VI-
VII-
VIII-
IX -
K

Departamento de Administragéo:

Secao da Central de Processamento de Dados;
Secdo de Almoxarifado.

Departamento de Atengdo a Saide:

Secdo da Central de Agendamento;

Se¢do de Transporte;

Se¢do de Saude Bucal;

Segdo de Centro de Atengdo Psicossocial.
Departamento de Vigilancia em Saude;
Diretoria da Estratégica de Saude da Familia.

§ 1° - Compete ao Departamento de Administragio:

VI-

VII-
VIII-
IX-

promover a articulagdo com as demais subunidades da secretaria municipal de saude com o
objetivo de dar cumprimento a gestdo administrativa e operacional;

organizar o banco de dados cadastrais, funcionais ¢ financeiros dos servidores;

zelar pelo cumprimento das normas e diretrizes de competéncia da secretaria de saude e do
Sistema Unico de Saide;

propor a constituigio de grupos de trabalho para a execugdo de fungdes especificas;

planejar, organizar, coordenar ¢ avaliar o desenvolvimento das atividades vinculadas ao
setor;

adotar medidas funcionais para potencializar, aperfeigoar, promover ¢ manter a eficiéncia
das atividades na administracdo e as relativas aos recursos humanos;

orientar as areas operacionais de competéncia da satde;
fazer cumprir as leis, normas e regulamentos;

desempenhar as atividades correlatas.

§ 2°- Compete a Segdo da Central de Processamento de Dados:
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I- executar os servigos de tecnologia da informagdo e da comunicagdo que apoie a secretaria no
desenvolvimento da gestio e dos servigos conforme as Diretrizes do Sistema Unico de
Saude — SUS;

I- zelar pela orientagdo e dinamismo do servigo de tecnologia da informagdo em saude e pela
articulagdo com o Ministério da Saude;

I1I-  implementar e acompanhar o processo de descentralizagdo dos subsistemas tecnoldgicos de
informagd@o em saude;

IV-  monitorar, armazenar e carregar o banco de dados no sistema tecnoldgico de informagao;
V- emitir relatorios sobre o cadastramento das unidades e dos profissionais de saude:
VI-  processar a comunicagio dos atendimentos ambulatoriais ¢ das internagdes hospitalares;

VII-  desempenhar as atividades correlatas.

§ 3 - Compete a Segdo de Almoxarifado:
I- executar os servigos relativos ao estoque dos bens patrimoniais € dos materiais de consumo;
[1- manter os arquivos de documentos que ddo origem a incorporagdo desses bens;

[1I-  controlar a execugdo dos contratos e instaurar procedimento de aplicagdo de adverténcias ¢
sangdes aos fornecedores e prestadores de servigos que descumprirem as obrigagdes, com 0
acompanhamento da Procuradoria Geral,

V- gerir o controle dos materiais de consumo do almoxarifado central da secretaria;
V- planejar e programar a distribuigdo do material de consumo;
VI-  implantar o sistema de armazenamento dos bens recebidos;

VII-  desempenhar outras atividades correlatas.

§ 4" - Compete ao Departamento de Atengdo a Saide:

[-  executar a Politica Nacional de Atengdo Basica ¢ o planejamento, a formulagdo, a
implementagdo e a orientagdo da atengiio a saude basica;

[l observar os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saide;

[1l- formular e coordenar as agdes, contribuindo para a consolidagdo do modelo de atengdo
integral a saude;

[V- gerenciar os repasses de recursos financeiros ordindrios e extraordinarios de programas
implantados pelo governo federal;

V- identificar e dar resolugdo as demandas que exijam a interferéncia do 6rgéo;
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VI- manter a interagio com os demais érgdos municipais, com o objetivo de manter a gestdo
publica em desenvolvimento regular;

VII- desenvolver outras atividades correlatas.

§ 5° - Compete a Segdo da Central de Agendamento:

I promover o recebimento de solicitagdes de atendimento, avaliagdo, processamento ¢
agendamento, assegurando a assisténcia integral e qualificada aos usuarios do Sistema Unico
de Saude;

[I-  administrar as ofertas de consultas médicas especializadas nas unidades de saide
ambulatoriais, por meio fisico ou informatizado;

[1I-  organizar o acesso do usuario de forma a permitir o agendamento da sua consulta
especializada, com atendimento em local mais proximo de seu domicilio;

[V-  permitir o acesso de usudrios as ofertas disponiveis através de controle de quotas por
especialidades;

V- desenvolver outras atividades correlatas.

§ 6" - Compete a Segdo de Transporte:

[- planejar, coordenar, supervisionar, orientar e executar as atividades relacionadas ao sistema
de utilizagdio, manutengdo e conservagdo dos veiculos;

[I-  controlar a movimentagdo e utilizagao da frota;
[1I-  providenciar o transporte de servidores publicos;
[V-  planejar, coordenar e executar as atividades de logisticas de usudrios na forma da lei;

V- responsabilizar-se pela manutengdo da frota, pelo controle de combustivel € pela atualizagdo
da quilometragem percorrida;

VI- fiscalizar contrato de fornecimento de servigo e de fornecimento de combustivel;
VII- elaborar demonstrativos mensais de controle dos veiculos;

VIII- desempenhar outras atividades correlatas.

§ 7° - Compete a Secdo de Saide Bucal:
[- executar as politicas de atendimento nos termos da Politica Nacional de Atengdo Basica;

[1- realizar diagnostico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para o planejamento e

a programagdo em satde bucal,
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VI-
VII-

e

1X-

plangjar ¢ executar as atividades de saide bucal preventiva e de manutengdo individual e
coletiva;

promover o atendimento a individuos e a grupos especificos, de acordo com 0 planejamento
da equipe, com resolutividade;

realizar procedimentos clinicos da atengdo basica em saude bucal, incluindo atendimento das
urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com a fase clinica
da instalagdo de proteses dentarias elementares;

realizar atividades programadas e de atengdo a demanda espontinea;

coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promogdo da saude, com programa
global de atendimento;

estimular e viabilizar a capacitagdo especifica dos profissionais das equipes de saude da
familia;

desempenhar outras atividades correlatas.

§ 8° - Compete a Segdo de Centro de Atengdo Psicossocial:

I-

VI-
VII-
VIII-

coordenar as atividades administrativas e de praticas multiprofissionais junto ao Centro de
Atengdo Psicossocial, acompanhando e avaliando o desempenho da equipe de profissionais
de acordo com as suas atribuigdes,

organizar os cadastros e prontuarios médicos, mantendo o sigilo necessario nos termos da
let;

atender as normas de seguranga ¢ de higiene no local de atendimento;,

coordenar, organizar, estruturar e fazer funcionar os servigos destinados a populagio
inserida no programa;

zelar pela aplicagdo das diretrizes para o funcionamento da Rede de Atengdo Psicossocial,
mantendo respeito aos direitos humanos, garantindo a autonomia e a liberdade das pessoas;

combater estigmas e preconceitos e manter a aten¢io humanizada,
promover as atividades respeitando as diversidades de cada usuario do sistema;

executar outras atividades correlatas.

§ 9° - Compete ao Departamento de Vigilincia em Saide:

-

11-

promover a defini¢do das instancias e mecanismos de controle, avaliagdo e de fiscalizagao
das agdes e servigos de saude nos termos das normas do Sistema Nacional de Vigilancia em
Saude;

administragdo dos recursos orgamentarios e financeiros destinados, em cada ano, a salide;
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Ill-  promover o acompanhamento, a avaliagio ¢ a divulgagdo do nivel de saude da populagdo e
das condigdes ambientais;

V- organizar e coordenar o sistema de informagdo de saude;

V- orientar na elaborar de programas com estabelecimento de padrdes de qualidade e
parimetros de custos que caracterizam a assisténcia a saiide;

VI-  estabelecer padrdes de qualidade para promogdo da saude do trabalhador;

VII- participar da formulagdo da politica ¢ da execugdo das agdes de saneamento basico e
colaboragdo na protegdo e recuperagdo do meio ambiente;

VIII- elaborar e atualizar o plano de saude;

[X- participar na formulagdo ¢ na execugdo da politica de formagdo e desenvolvimento de
recursos humanos para a saude;

X-  elaborar a proposta orgamentéria do Sistema Unico de Satde - SUS, em conformidade com
o plano de saude:;

XI-  elaborar normas para regular as atividades de servigos privados de saude, tendo em vista a
sua relevincia publica,

XII- elaborar programas para atendimentos decorrentes de situagdes de perigo iminente, de
calamidade publica ou de irrupgdo de epidemias, a autoridade competente da esfera
administrativa correspondente;

XIII- implementar o Sistema Nacional de Sangue, Componentes € Derivados;

XIV- propor a celebragio de convénios, acordos ¢ protocolos relativos 4 saude, saneamento e
meio ambiente;

XV- elaborar normas técnico-cientificas de promogdo, protegdo e recuperagio da satde;

XVI- promover articulagio com os orgdos de fiscalizagdo do exercicio profissional e outras
entidades representativas da sociedade civil para a definigdo e controle dos padrdes éticos
para pesquisa, agdes e servigos de saude;

XVII- promover a articulagdo da politica e dos planos de satde;

XVIII-realizar pesquisas e estudos na area de saude;

XIX- definir as instincias e mecanismos de controle e fiscalizagdo inerentes ao poder de policia
sanitaria;

XX- fomentar, coordenar e executar programas e projetos estratégicos € de atendimento
emergencial,

XXI- executar outras atividades correlatas.
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§ 10- A Diretoria da Estratégia de Saide da Familia € o 6rgdo vinculado a Secretaria Municipal de
Saude e tem por responsabilidade, conforme a Politica Nacional de Atengdo Bdsica e as Diretrizes
do Sistema Unico de Saude, a orientagdo, organizagdo e supervisdo das atividades do programa, nos
termos da lei especifica municipal regulamentadora.

Secio II
Das Atribui¢des do Cargo de Secretiario Municipal de Saade

Art. 118, Séo atribuigdes do Secretario Municipal de Satde:

[11-

V-

VI-

VII-

VIII-
[X-

gerir, planejar, organizar, controlar € implementar as politicas de gestdo e promogédo da saade
publica no municipio, com a observancia dos principios e diretrizes do Sistema Unico de
Saunde;

auxiliar e assessorar o chefe do poder executivo na resolugdo da boa gestio da saude no
municipio,

viabilizar e promover o desenvolvimento de agdes de saide através das unidades estatais nos
termos das diretrizes do Sistema Unico de Satde;

administrar e coordenar, nos termos de sua competéncia, o Fundo Municipal de Saude com a
fiscalizagdo do Conselho Municipal de Saide, de acordo com a legislagio municipal, estadual
e federal;

coordenar as agdes de saide, observando as previsdes orgamentarias, ¢ providenciar banco de
dados e subsidiar a contabilidade geral;

estabelecer normas e padrdes de carater suplementar, para o controle e avaliagdes das agoes
na gestdo da saude;

coordenar, executar ¢ avaliar as agdes de servigos de controle epidemiologico, vigilancia
sanitaria € manter insumos € equipamentos para a operacionalizagdo;

participar, com outros 6rgdos, da formulagdo de politicas publicas;

desenvolver as atividades de competéncia da Secretaria Municipal de Saude e de outras
atribuigdes correlatas.

Paragrafo Gnico. Para a ocupagdo do cargo de Secretario Municipal de Saude, sera exigido nivel
superior exclusivamente na area de saide, podendo ser ocupado por profissional médico, dentista,
nutricionista e enfermeiro.
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Secdo I11
Das Atribuiges do Cargo de Chefe de Departamento de Administracéo

Art. 119, Sio atribuigdes do Chefe de Departamento de Administragéo:

I- desenvolver, planejar, organizar, orientar ¢ executar as agdes de gestdo administrativa e de
infraestrutura da Secretaria Municipal de Saude;

II- administrar as atividades relacionadas ao controle, conservagdo, movimentagdo € manuteng¢ao
preventiva das instalagdes fisicas, equipamentos, maquinas ¢ mobiliarios;

[11- promover, acompanhar ¢ orientar as atividades de execugdo orgamentaria, financeira e
contabil no ambito da secretaria;

[V- prestar informagdo ao secretario municipal de saide e promover os servigos de recepgdo,
registro, controle e informagdes em processos ¢ documentos submetidos & apreciagdo da
secretaria,

V- elaborar a agenda e coordenar a inter-relagio do secretdrio com os demais orgdos da
administragdo municipal;

VI- coordenar a tramitagdo de documentos na secretaria e exercer as atividades principais de
redagdo e digitagdo de documentos;,

VII- gerir as agdes e atividades relacionadas com a Central de Processamento de Dados ¢ de
Almoxarifado, nos termos do orgamento municipal e das diretrizes e principios do Sistema
Unico de Saude:

VIII- desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Administragdo e executar
outras atribui¢des correlatas.

Secdio IV
Das Atribui¢des da Fungio de Chefe de Secio da Central de Processamento de Dados

Art. 120, Séo atribuigdes do Chefe de Se¢do da Central de Processamento de Dados:

- implantar e executar os servigos de tecnologia da informagao e da comunicagdo que apoie a
secretaria;

[1- processar, atualizar ¢ emitir relatorio do sistema de cadastramento das unidades e¢ dos
profissionais de saude;

[1I-  implantar banco de dados estatisticos sobre os atendimentos ambulatoriais e sobre as
internagoes hospitalares;
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VII-

desenvolver e criar formulérios, carteiras funcionais e impressdo de documentos;
digitar e digitalizar documentos da secretaria;

executar as atividades de coleta e processamento de dados nas areas de gestdo administrativa
¢ dos demais sistemas da secretaria municipal de saude;

desenvolver as atividades de competéncia da Segdo da Central de Processamento de Dados e
executar as atribuigdes correlatas.

Secio V
Das Atribuicdes da Fungdo de Chefe de Seciio de Almoxarifado

Art. 121. Sdo atribui¢des do Chefe de Secdo de Almoxarifado:

|-
I1-
[11-

V-

V-
VI-

processar ¢ documentar a entrada de bens ¢ 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
claborar relatorios dessa atividade;

coordenar os langamentos da movimentagdo de entradas e saidas de materiais e zelar pela
guarda e estocagem de bens em locais propicios, de forma a evitar danos;

coordenar ¢ programar as solicitagdes de aquisigdo de bens e servigos;

promover a analise de processos de solicitagdo de compra de medicamentos com base em
protocolos clinicos e consenso terapéutico;

VII- realizar registros e relatorios periodicos sobre as atividades da area de almoxarifado e

compras da secretaria;

VI11- propor e elaborar procedimentos de forma a atender as diretrizes e normas do Sistema Unico

[X-

de Saude;

desenvolver as atividades de competéncia da Seg¢do de Almoxarifado e executar outras
atribuigdes correlatas.

Segio VI
Das Atribuicdes do Cargo de Chefe de Departamento de Atencio a Saide

Art. 122. Sdo atribuigdes do Chefe de Departamento de Atengdo a Saiude:

planejar, formular, implementar e coordenar as politicas de gestdo e atengdo a salde basica,
observando os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saide;

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 - Centro — Telefone: (28)3528-1010 - CEP: 29295-000 — Yargem Alta - Espirito Santo 104 g :



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

PREFEITURA MUNICIFAL L A e ——

Estado do Espirito Santo

I11-

IV-

VI-

VIiI-
IX-

coordenar as agdes de atengdo basica como suporte as atividades governamentais de satde
publica;

gerir as unidades de saude, conforme as diretrizes do Sistema Unico de Satde, promovendo
a equidade, integragdo ¢ humanizagdo de atendimento;

registrar as informagdes de interesse da secretaria, a fim de resolver conflitos e demandas
pertinentes a0 Servigo;

gerir a elaboragdo e a implantagdo de protocolos e diretrizes terapéuticas;

manter os dados de protocolos assistenciais € os manuais de procedimentos técnicos €
operacionais multiprofissionais;

gerir os foruns colegiados, comissdes assessoras € comissdes técnicas de atengdo a saude;

desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Atengdo a Saide e executar
outras atribuigdes correlatas.

Secio VII
Das Atribuicdes da Funcio de Chefe de Secdo da Central de Agendamento

Art. 123. Sio atribuigdes do Chefe de Segdo da Central de Agendamento:

-

[1-

111-

IV-

Vil-

receber as solicitagdes de atendimento e assegurar o acesso dos usudrios do Sistema Unico
de Satde as consultas, exames e procedimentos especializados, com o fim de garantir 0
atendimento integral, humanizado e equénime;

manter a regulagdo da assisténcia consistente no conhecimento da demanda por servigos de
saude;
coordenar o atendimento de forma a obedecer as diretrizes reguladoras do Sistema Unico de
Satde;
priorizar a proximidade do local de atendimento a residéncia do usuario e a hierarquizacao

da prestagdo de acordo o grau de complexidade apresentado;

coordenar os procedimentos ¢ fluxos para a operacionalizagdo do servigo publico a serem
efetivados nas unidades de saude;

desenvolver o sistema de gestdo da informagdo no processo de agendamento e regulagio dos
servicos da secretaria;

coordenar a prestagdo dos servigos de forma integral ao usuario, assegurando os direitos e
respeitando as diversidades;
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VIII- desenvolver as atividades de competéncia da Se¢do da Central de Agendamento e executar
outras atribuigdes correlatas.

Secio VIII
Das Atribui¢cdes da Fungdo de Chefe de Sec¢iio de Transporte
Art. 124. Sio atribuigdes do Chefe de Secdo de Transporte:

- coordenar os procedimentos de logisticas, responsabilizando-se pelo transporte de pacientes
acometidos por agravos de urgéncia;

[I-  coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a postura do condutor de
veiculo, em relagdo a equipe médica no decorrer do atendimento movel;

[lI- elaborar e fazer aplicar os protocolos técnicos na prestagdo do servigo de transporte;
[V-  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
manuten¢ao necessario;

Vl-  manter atualizados os dados estatisticos dos servigos de transportes realizados, como ©
registro de consumo de combustivel e quilometragem percorrida pelos veiculos;

VII- desenvolver as atividades de competéncia da Se¢do de Transporte € executar outras
atribuigdes correlatas.

Secdo IX
Das Atribuicdes da Funcio de Chefe de Se¢dio de Saide Bucal

Art. 125. Sio atribuigdes do Chefe de Segdo de Satde Bucal:

I- proporcionar a assisténcia odontologica aos usudrios da especialidade, em fase de
atendimento ambulatorial de emergéncia;

- organizar as atividades de prestacdo de servigo publico odontologico, de forma a asscgurar a
satide bucal conforme diretrizes das politicas plblicas do municipio;

[1l-  planejar e garantir a assisténcia odontologica a usuarios que apresentem sintomatologia
aguda;

[V-  orientar e supervisionar as medidas universais de biosseguranga da prestagdo publica;
V- coletar, compilar ¢ atualizar dados indicadores e estatisticos dos servigos realizados,

VI- participar de reunides junto a orgdos do mesmo segmento € planejar as atividades de
atendimento de forma a garantir os direitos do cidadao;
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promover a prestagdo do servigo odontologico de forma integral, com o fim de garantir 0
atendimento humanizado;

desenvolver as atividades de competéncia da Segdo de Sande Bucal e executar outras
atribui¢des correlatas.

Seciio X
Das Atribuicdes da Funcio de Chefe de Secao do Centro de Atengio Psicossocial

Art. 126. Sio atribui¢des do Chefe de Secdo do Centro de Atenglio Psicossocial:

I-

111~

V-

Viil-

coordenar as atividades administrativas e de praticas multiprofissionais, promovendo o
acesso das pessoas com transtornos psiquicos, junto ao Centro de Atengdo Psicossocial,

assegurar a qualidade dos servigos ofertados pela assisténcia multiprofissional, sob a logica
interdisciplinar;

coordenar o desenvolvimento de estratégias para o favorecimento da inclusdo social e do
exercicio da cidadania, com a participagdo da familia do cidaddo, visando a redugdo maxima
de danos;

garantir a articulagdo e integragio dos pontos de atengdo, de forma a padronizar ©
atendimento e a qualidade do servigo piblico prestado;

promover estratégias de educacéo permanente e da logica de cuidado para com as pessoas,
adotando como eixo a construgdo de projeto consolidado, reduzindo as causas externas que
transcendem o controle emocional do paciente;

promover especificamente 0 desenvolvimento do projeto de cuidados em saude,
especialmente para grupos vulnerdveis, como criangas, adolescentes € jovens;

produzir e ofertar informagdes sobre os direitos das pessoas, as medidas de prevengdo ¢ 0s
trabalhos especificos dispensados pela Atengdo Psicossocial,

desenvolver, com a equipe multiprofissional, programas de prevengdo ao consumo de
substincias que causam a dependéncia quimica;

promover a reabilitagdo e a reinsergdo social das pessoas,
desenvolver mecanismos de formagdo permanente de profissionais da Atengdo Psicossocial;

desenvolver as atividades de competéncia da Segdo do Centro de Atengdo Psicossocial ¢
executar outras atribuigdes correlatas.

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 = Centro — Telefone: (28)3528-1010 - CEP: 29295-000 — Vargem Alta— Espirito Santo 10} o)



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

Secdo XI
Das Atribuicdes do Cargo de Chefe de Departamento de Vigilincia em Sauide

Art. 127. Sio atribuigdes do Chefe de Departamento de Vigilancia em Saude:

I- planejar, formular e coordenar a politica municipal de gestdo em Vigildncia em Saude,
observando os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

11- estimular e coordenar a insergdo de agdes de promogdo da satde em todos 0s niveis de
atengdio, buscando o controle ¢ a prevengao;

[II- desenvolver estratégias para o enfrentamento das agdes mais complexas em vigilancia da
saude;

V- participar da elaboragdo de programagdo de dotagdo or¢amentaria 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 vigildncia em
saude;

VI-  promover agdes de cooperagdo técnica dos servigos de vigilincia em saude com outros
6rgdos e municipios, visando ao aperfeigoamento da capacidade gerencial e operacional;

VII- coordenar, acompanhar e avaliar 0s servigos de vigilincia em saude, procedendo a estudos
em conjunto com a Atengdo a Sande;

VIII- coordenar as atividades realizadas em conjunto com a administragao, relacionadas com a
manutengdo da infraestrutura necessaria a execucdo do programa estabelecido nas diretrizes
gerais do Sistema Unico de Saude;

IX- coordenar e promover agdes de prevengio € controle de epidemias e infecgdes em vigilancia
em saude; €

X.  desenvolver as atividades de competéncia do Departamento de Vigilancia em Saide e
executar outras atribuigdes correlatas.

Seciio XII
Das Atribuicdes do Cargo de Diretor de Estratégias de Saude da Familia

Art. 128. O cargo de provimento em comissdo de Diretor da Estratégia de Saide da Familia, bem
como suas atribuicdes, estdo estabelecidas na lei municipal especifica, que regulamenta o Programa
Estratégia Satde da Familia, sendo de livre nomeagio e exoneragdo pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 129. Os 6rgdos mencionados neste Capitulo da Secretaria Municipal de Saude vinculam-se ao
Prefeito Municipal por linha de subordinagio, ¢ sua representagdo grafica € a constante do Anexo
XI1, parte integrante desta Lei.
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TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO 1
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 130. A lei definira a investidura nos cargos de provimento efetivo depende de aprovagdo
prévia em concurso publico de provas ou de provas ¢ titulos, de acordo com a natureza ¢ a
complexidade do cargo, conforme estabelecido no plano de carreira e de vencimentos dos
servidores publicos do Municipio ¢ na forma do art. 37, inciso 11, da Constituigdo Federal.

CAPITULO Il
DOS CARGOS E DAS FUNCOES DE DIRECAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 131. Ficam criados na Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal os Cargos em
Comissio com referéncias CC e as Fungdes de Confianga denominadas Fungdes Gratificadas-FG
com suas atribuigdes funcionais estabelecidas nesta lei, constando-se a denominagdo, a quantidade,
a referéncia, o subsidio, os vencimentos ¢ a distribui¢do, na forma do Anexo XIII, integrante desta
Lei.

CAPITULO III
DO PERCENTUAL DE RESERVA DE CARGOS EM COMISSAO
PARA SERVIDORES DE CARREIRA

Art. 132. 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 0s cargos de
Secretarios Municipais e os de equivaléncia CC.

Art. 133. E garantida a estabilidade provisoria a servidora publica no exercicio do cargo em
comissdo desde a comprovagdo da gravidez até seis meses apos o nascimento com vida.

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 — Centro — Telefone: (28)3528-1010 — CEP: 29295-000 — Vargem Alta — Espirito Santo 109 g >



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

CAPITULO IV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS PARA SERVIDORES DE CARREIRA

Art. 134. Ficam instituidas as Fungdes Gratificadas - FG, consubstanciadas nas Fungdes de
Confianga para atender aos encargos de direcdo, chefia e assessoramento, que serdo exercidas
exclusivamente por servidores piblicos ocupantes de cargo efetivo.

Art. 135. O servidor publico efetivo designado para ocupar a funcdo gratificada, recebera, além de
sua remuneragdo do cargo efetivo, o valor pecunidrio estabelecido para a fungdio gratificada nos
termos do Anexo XIII, parte integrante desta lei.

Art. 136. Fica vedada a incorporagdo nos vencimentos ou na remuneragdo do servidor publico
efetivo, independentemente do tempo de exercicio, o valor percebido transitoriamente em
decorréncia da ocupagdo da fungdo gratificada, nos termos do art. 40, § 3° e 4° (primeira parte), da
Constituigdo Federal.

Art. 137. A designagio para o exercicio de funcio gratificada sera formalizada em ato
administrativo da autoridade competente e sera de livre designagdo e exoneragdo.

Art. 138. E incompativel o exercicio concomitante do cargo em comissdo com 0 exercicio da
fungdo gratificada.

Art. 139. Fica vedado o pagamento de horas extras aos servidores ocupantes de cargos
comissionados e aos designados para a fungdo gratificada.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES ESPECIAIS

Art. 140. O inciso IV do art. 3°% os paragrafos 1°e 2° e o art. 10 da Lei Complementar n® 38, de 31
de dezembro de 2012, passam a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 3° - A estrutura organizacional especifica da Procuradoria Geral do Municipio serd
assim constituida:

&= fies)
n- (..
ma- (..
IV-  Assessoria Administrativa.
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§ 19 - Os cargos de provimento em comissdo previslos neste artigo sao de livre nomeag¢ao e
exoneragdo pelo Chefe do Poder Execulivo, integrando a Estrutura Organizacional da
Prefeitura Municipal e constitui-se na seguinte composigao:

I- Procurador Geral do Municipio — C C;
11- Assessor Jurtdico — CC-4;
11l-  Assessor Administrativo — C C-B

§ 2° - Os cargos comissionados tém sua denominacdo, quantidade, referéncia e valor
remuneratorio estabelecido no Anexo X111, parte integrante desta lei.

Art. 10 — Compete a Assessoria de Administracdo dar suporte as redagdes de altos
administrativos, & gestdo administrativa; digitar e confeccionar os projetos ou proposigoes
de leis, decretos, portarias, oficios, minulas e memorandos, atribuindo e promovendo 0
controle sequencial numérico; zelar pela tramitacdo de documentos e processos nos [ermos
das normas e regulamentos; e desenvolver ouiras atividades afins.

Pardgrafo vnico. Sao atribui¢des do Assessor de Administragdo:

I- awxiliar no controle de documentos em framitagao na Procuradoria;

JI- diligenciar os pareceres que subsidiarem as decisdes administrativas;

1ll- orientar na regra de ortografia oficial e pela formatagdo técnica dos documentos
confeccionados;

V- assistir o Procurador sobre os assuntos de natureza administrativa;

V- supervisionar o acesso ao sistema informatizado da procuradoria;

VI- determinar a elaboragdo de redagdo de atos administrativos e documentos oficiais
obedecendo aos manuais de redagao oficial;

VIl- determinar o lancamento em midia das redagoes de minutas de projetos de lei,
decretos, portarias, regulamentos e oulros atos da administragdo;

VIIl-acompanhar a tramita¢do de procedimentos administrativos de rotina;

IX- zelar pela manuten¢do de banco de dados de legislagdo municipal e de arquivos fisicos
e eletronicos proprios;

Y- revisar e consolidar a legislagdo municipal, quando ocorrer sua alteragdo ou
modificagdo pelo Poder Legislativo;

XI- providenciar e encaminhar para o orgdo administrativo competente, para publicagao,
os atos oficiais da drea de atuagao;

XII- desempenhar as atividades de competéncia da Assessoria Admunistrativa e execular
outras atribui¢oes correlatas.”
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Art. 141. As despesas decorrentes da execu¢do desta lei correrio por conta das dotagoes
orgamentarias proprias.

Art. 142. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 143. Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial, a Lei n® 997, de 31 de dezembro
de 2012; a Lei n° 1.056, de 28 de fevereiro de 2014; o § 2° do art. 3°, da Lei Complementar n° 38,
de 31 de dezembro de 2012; e a Lei Complementar n° 47, de 20 de setembro de 2017.

Vargem Alta-ES, 13 de julho de 201 8.

OkTOMO ALTOE
Prefeito Municipal
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MENSAGEM

EXCELENTISSIMOS: SENHOR PRESIDENTE, SENHORAS E SENHORES
VEREADORES.

INTRODUCAO

Esta mensagem tem por finalidade, além do encaminhamento da matéria a essa Casa de Leis, tragar
um perfil histérico de sua origem, oportunidade em que ¢ importante esclarecer aos Senhores
Vereadores, a razo e o porqué do referido projeto de lei complementar, e 0s remete a analise com a
devida seguranga juridica ¢ o conhecimento necessario dos desdobramentos dessa proposigao.

Conforme consta das Consideragdes do Ministério Piblico Estadual, o Termo de Ajuste de
Conduta — TAC, foi firmado em data de 26 de junho de 2012, e, portanto, nao de 14 para cé, ndo
houve avango no sentido de cumpri-lo.

Bem por isso, a Administragdo de 2017/2020 fora questionada e instada a dar cumprimento as
obrigagdes assumidas junto a0 Ministério Publico, firmando-se uma espécie de aditivo de termo de
ajuste de conduta.

OBJETIVOS

Premissas a parte, 0 Municipio € Ministério Piblico prosseguiram-se a fim de solucionar a questdo,
até que em data de 30 de agosto de 2017, assinaram o Termo de Ajuste de Conduta - TAC N°
003/2017, a fim de regularizar o quadro de servidores e contratados temporarios, promovendo
concurso publico (fls. 278/296 do Processo MPES N° 2017.0008.8342-32), incluindo, ainda, a
reorganizagio e estruturagdo da administragio em relag@o aos cargos comissionados e as fungdes de
confianga, assumindo efetivamente as obrigagdes do antigo TAC.

Nesse compromisso, o Prefeito obrigou-se a reconhecer o Termo de Ajuste de Conduta firmado em
26/06/2012, ¢ se compromete a tomar as providéncias dele decorrentes, como ocorreu no TAC
003/2017.

Portanto, projeto pretende estruturar a organizagdo administrativa da Prefeitura, dentre outras
ocorréncias, a principal delas ¢ a constante da Lei Municipal n°® 997/2012, haja vista o preceito do
art. 35, § 2° (s responsabilidades comuns aos ocupanies de Cargos de Provimento em Comissao.
serdo detalhadas e regulamentadas em Regimento Interno da Prefeitura Municipal), tido, a
principio, como inconstitucional, quando sugere que as responsabilidades dos cargos ¢ fungdes
serdo reguladas em regimento interno (TAC, fls. 02).
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Segundo consta no documento, existe a inconstitucionalidade da lei, quando admite em seu toOpico
que “CONSIDERANDO que o art. 35, §2°, da Lei 997/2012, incorreu em
inconstitucionalidade, ao remeter a ato normativo extralegal a defini¢do das atribuigdes dos cargos
comissionados que especifica;”

Ao afirmar a inconstitucionalidade da referida lei, quer a Autoridade dizer que as atribuigdes de
cargos, quaisquer que sejam eles, devem ser organizado por lei ¢ ndo por Decreto regulamentador e,
nos termos do dispositivo constitucional do art. 37, inciso V, obriga-se 0 Municipio a prover as
fungdes de confianga apenas para servidores do quadro efetivo da Administragao.

A proposito, é preciso ficar claro que as fungdes de confianga ¢ os cargos comissionados, muito
embora exista uma semelhanga no contexto juridico da confianga do administrador, existem
diferenga entre eles, haja vista os preceitos constitucionais do art. 37, em que a principal, esta no
fato de que as fungdes de confianga sdo exclusivamente ocupadas por servidores efetivos. Melhor
dizendo, as fungdes de confianga somente serdo exercidas por servidores efetivos.

Quanto aos cargos comissionados, de livre nomeagdo e exoneragdo pela autoridade competente, faz-
se necessario, além de definir as suas atribuigdes, reservar um limite minimo para ocupagdes
destinadas aos servidores publicos efetivos, também, a fim de atender ao disposto no art. 37, Inciso
V. da Constituigao Federal (CLAUSULA SEGUNDA: DAS OBRIGACOES — TAC 003/2017).

E ainda, as fungdes técnicas privativas de servidores efetivos, notadamente relacionadas ao poder
de policia, ndo poderdo ser exercidas por servidor comissionado, como atualmente se estabelece na
Lei n®997/2012.

Com o projeto de lei complementar ora em aprego, as fungdes de confianga passam a ser
remuneradas com um valor basico conforme consta do Anexo XIII, parte integrante deste projeto,
passando a denominar-se de Fungdo Gratificada — FG, isto ¢, para o servidor efetivo que for
designado para a sua ocupagao.

Em relagéo aos cargos comissionados, estes, em razdo de suas novas caracteristicas de Diregdo,
Chefia e Assessoramento, por forga da norma constitucional, obedecera a um percentual minimo
reservado para os servidores efetivos, observando-se as atribuigdes mais complexas do cargo, €
ainda, exigindo do servidor, algumas caracteristicas a serem observadas, como por exemplo, o nivel
superior de ensino, para a sua lotagio.

Nio menos diferente, as fungdes de confianga destinadas exclusivamente aos servidores efetivos,
em alguns casos de grau de complexidade das atribuiges, também passam a exigir uma capacitagio
de escolaridade para a sua ocupagao.

CNPJ: 31.732.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 — Centro — Telefone: (28)3528-1010 - CEP: 29295-000 - Vargem Alta — Espirito Santo 114 f b
L4



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARG EMALTA
Estado do Espirito Santo

CONSIDERACOES FINAIS

A nosso ver., os institutos legais e assumidos, impde que 2 administragdo publica tome as
providéncias necessarias. Outros projetos de lei serdo necessarios € outras normas estardo sujeitas a
alteragoes.

Esse é um primeiro passo importante para se cumprir o Termo de Ajuste de Conduta, haja vista que
outros atos administrativos ja foram publicados ao longo de 2017/2018, tudo, de forma a dar
continuidade ao ajustado.

Relevante dizer, que ha por vir a organizagio do quadro de servidores de carreira, com a sua
normatizagdo, de igual modo, para a realizagdo do concurso publico para cargos de provimento
efetivo, 0 que ocorrera dentro do estabelecido no Termo de Ajuste de Conduta n® 003/2017.

Destaca-se. no entanto, que a reestruturagio em nenhum momento ocasiona o0 aumento de despesa
com o quadro de pessoal.

E possivel dizer atualmente que 0 Anexo X111 da Lei n° 997/2012, que dispde sobre os cargos, esta
incompleto com a realidade existente na Administragdo, bem por isso, a necessidade de
modificagdo total.

Dos cargos em questdo, trinta € um passam a condigdo de fungdo gratificada FG-1, FG-II e FG-III,
conforme o Anexo XIII do projeto, que serdo ocupados, exclusivamente, por servidores publicos
efetivos.

Com a nova lei, dez por cento dos cargos comissionados serdo destinados a servidor efetivo,
também. Trata-se do percentual minimo. (Clausula Segunda, item 3.1 alinea “b” do TAC).

Portanto, o referido projeto ¢ submetido & discussdo e apreciagiio de Vossas Exceléncias, esperando
desde ja, a sua aprovagdo por ser matéria de interesse publico e, principalmente, no cumprimento
dos principios constitucionais norteadores da Administragdo Publica e do Termo de Ajuste de
Conduta. Sdo as consideragdes.

Vargem Alta-ES, 13 de julho de 2018.

iy /.
JOAO CHRISOSTOMO’ALTOE
Prefeito Municipal
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ANEXO |
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ANEXO Il

SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE - ART. 30

SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO

- ASSESSORIA DE CONVENIOS E CONTRATOS

" ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO DE SEGURANCA PUBLICA

© ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO DE INTEGRACAO
COMUNITARIA

OUVIDORIA MUNICIPAL

— COORDENADORIA DE DEFESA CIVIL
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ANEXO il

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO — ART. 34

CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO -
Lei n2 1029/2013 e
Lei n2 739/2008

¥
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO — ART. 48

| SECRETARIA MUNICIPAL DE
| ADMINISTRACAO
~ ASSESORIA DE
PLANEJAMENTO E
CONTROLE DE
FROTA
e
' DEPARTAMENTO  pppARTAMENTO DEPARTAMENTO
|  DE DE LICITACAO DE RECURSOS
~ ADMINISTRAGCAO HUMANOS
|
DIVISAO DE . DIVISAODE
L MATERIAL E AASSENTAMENTOS —
- PATRIMONIO - FUNCIONAIS
 DIVISRODE
PROCESSAMENTO —
DE DADOS
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS — ART. 58

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

——

| DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

DIVISAO DE COMPRAS

 DEPARTAMENTO DE EXECUGAO DE PROGRAMAGAO
FINANCEIRA

DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO

DIVISAO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

" DIVISAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS, EDIFICACOES E
| POSTURAS
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA - ART. 65

| SECRETARIA MUNICIPAL
| DE AGRICULTURA

| DEPARTAMENTO DE
| ADMINISTRACAO

DIVISAO DIVISAO
DE AGROPECUARIA | DE AGRONEGOCIO
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ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL - ART. 77

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

'- COORDENADORIA DO CENTRO DE REFERENCIA DE
\ ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

|

|
- SEGAO DE SERVICO DE PROTECAO E ATENDIMENTO
‘ INTEGRAL A FAMILIA - PAIF

DEPARTAMENTO DE SERVICO DE CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE VINCULOS — SCFV.

COORDENADORIA DO CENTRO DE REFERENCIA
ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL - CREAS

I

DEPARTAMENTO DE SERVICO DE PROTECAO E ATENDIMENTO
INTEGRAL A FAMILIAS E INDIVIDUOS - PAEFI

| )
\ DEPARTAMENTO OPERACIONAL DE CREDITOS
. SECAO DE INCLUSAO PRODUTIVA, ASSISTENCIA
| COMUNITARIA, HABITACAO E EMPREGO

DEPARTAMENTO DO ABRIGO INSTITUCIONAL
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" 7§ PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

ANEXO VIl

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA,
TURISMO E ESPORTE — ART. 84

SECRETARIA MUNICIPAL DE
CULTURA, TURISMO E ESPORTE

L

~ DEPARTAMENTO
DE |
i ADMINISTRACAO
R i ol S5
DIVISAO DE \ DIVISAO DE

CULTURAE
TURISMO | ESPORTE

CNPJ: 31.723.570/0001-33
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - ART. 96

 MUNICIPAL
' DE EDUCAGAO
[ TP i [
DEPARTAMENTODE  ASSESSORIA memmmmrone
nsnns | MWRiDKA | PekeocA
DIVISAO DE . DIvISAO DE
. ALIMENTAGAO . EDUCACAO —
| ESCOLAR  ESPECIALIZADA
LS i: mm e
—  PATRIMONIO E | nmmmsn '”’E
!mamesqoun L AFRICANOS
DIVISAO DE
L TRANSPORTE
~ ESCOLAR

CNPJ: 31.723.570/0001-33
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

ANEXO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE — ART. 103

' SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

|

:
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE REC';]RSOS
| | NATURAIS E EDUCACAO
 ADMINISTRACAO AMBIENTAL
| |
DIVISAO DE CONTROLE E

l LICENCIAMENTO AMBIENTAL

CNPJ: 31.723.570/0001-33
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

ANEXO XI

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS,
SERVICOS URBANOS E INTERIOR — ART. 115

- SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS,
~ SERVICOS URBANOS E INTERIOR
|
|

| |
i DIRETORIA DE OBRAS ;D'“E’OR":‘ Ng::fJ:ADAS DO
| DEPARTAMENTO D
' DEPARTAMENTO DE P ENTO DE
ADMINISTRAGAO SERVICOS URBANOS E
\ LIMPEZA PUBLICA
| |
SEcﬁo DE MANUTENCAO DE____ SECAO DE MANUTENGAO DE
) . .- e I
SECAO DE PROJETOS E
OBRAS et SECAO DE ARTEFATOS
CNPJ: 31.723.570/0001-33 {_
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Estado do Espirito Santo

ANEXO XII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE — ART. 129

' SECRETARIA MUNICIPAL DE
l SAUDE |
| 1 : — - | Y —
| DIRETORIADA | DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA DE SAUDE | DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM
ATENCAO A SAUDE DA FAMILIA l ADMINISTRACAO SAUDE
' ' SECAO DA CENTRAL
SECAO DA CENTRAL DE
e s DE mgcassamsm au
| E DADOS .
SECAO DE SECAO DE L 1
TRANSPORTE ALMOXARIFADO
|| SECAO DE SAUDE
BUCAL
'SECAO DO CENTRO DE
- ATENCAO -

| PSICOSSOCIAL
I |
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