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LEI COMPLEMENTAR N° 1.656/2024

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE VENDA NOVA
DO IMIGRANTE - ES, CRIA OS CARGOS EM
COMISSAO E AS FUNCOES GRATIFICADAS,
PROCEDE A UMA NOVA ORGANIZACAO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL Fago saber que a Camara Municipal
aprova e eu sanciono a seguinte Lei Complementar.

C~APiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A estrutura administrativa da Prefeitura de Venda Nova do Imigrante passa a ser
regida por esta Lei Complementar, que promove a reorganizagao e reestruturagao institucional

da Administragdo direta do Poder Executivo Local.

Art. 2° O Poder Executivo ¢ exercido pelo Prefeito, que detém a dire¢ao superior da
Administragdo Publica Municipal, auxiliado pelos 6rgaos e dirigentes da administracao direta,
com as competéncias previstas na Constitui¢ao Federal, na Constituicdo do Estado do Espirito

Santo, na Lei Organica do Municipio de Venda Nova do Imigrante e na legislagcdo pertinente.

CAPITULO I
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL
Art. 3° A Administracdo Publica direta do Municipio de Venda Nova do Imigrante,
bem como as agdes do Governo Municipal, em obediéncia aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, sera orientada no sentido de promover o

desenvolvimento local e o aprimoramento dos servigos prestados a populagdo, valendo-se de
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um sistema de planejamento municipal, voltado para o desenvolvimento organizacional do

Poder Executivo Municipal.

§ 1° O sistema de planejamento municipal, a que se refere o caput deste artigo, compde-
se de processo sistematico de formulagdo e monitoramento das ag¢des de organizagdo e
inovagdo institucional, integrando estrutura definida, especificamente, por este dispositivo,
combinado com aqueles descritos nos art. 4°, 5°, 6°, 7°, 10, 11, 12, 13 e respectivos paragrafos

e incisos a estes correspondentes, nesta Lei Complementar.

§ 2° O planejamento das atividades da Administragcdo Municipal sera feito através de
planos estratégicos de governo, voltados para o desenvolvimento municipal, incluindo sua
elaboragdo e atualizagdo para implementagdo e gestdo de instrumentos anadlogos aos seguintes

enumerados:

I — Plano Diretor do Municipio;

II — Plano Plurianual (PPA);

III - Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO);

IV — Lei do Orgamento Anual (LOA);

V — Planos e Programas Setoriais.

Art. 4° A estrutura do sistema de planejamento municipal a que se refere o § 1° do art.
3° ¢ formada pelo Poder Executivo e pela Comunidade, e baseada em um conjunto de 6rgaos,
normas, recursos humanos e técnicos, objetivando a coordenagdo das acdes dos setores
publicos, privados e da sociedade em geral, responsavel pela promog¢do da politica de
desenvolvimento do municipio — considerados seus sistemas estruturadores ambiental,
econdmico e sociocultural, bem como a coordenacdo de toda a implementacdo das acdes de

atualizag@o dos processos de trabalho no ambito da Prefeitura.
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§ 1° Integram, sob a forma de sistema municipal de planejamento da Administra¢ao
Direta do Poder Executivo Local, todas as Unidades Administrativas incumbidas das
atividades de planejamento organizacional e desenvolvimento territorial, resultantes da
reorganizacdo e reestruturacdo, a que se refere o artigo 1° da presente Lei Complementar,

observada a seguinte estrutura de coordenacao central:

I — orgaos centrais: Secretaria Municipal de Planejamento - com o assessoramento das
Secretarias Municipais de Fazenda e Administragdo, no ambito do desenvolvimento
organizacional, em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente ¢ Gestao
Territorial, para o ambito do Planejamento Territorial € Ambiental e com o assessoramento
das Secretarias Municipais de Obras e Servigos Publicos, de Interior e Transportes e a Defesa

Civil do Municipio, na forma estabelecida em lei, valendo-se:

a) do direcionamento de acdes institucionais voltadas para os processos sistematicos de
formulacdo e monitoramento dos programas, objetivos, metas, orcamentos e aloca¢do dos
recursos, para otimizar o alcance de resultados — nos termos da lei e normas aplicaveis de

controle interno;

b) do desenvolvimento da eficiéncia nas operacdes, avaliando o cumprimento,
verificando a exatiddo e a fidelidade das informacdes e assegurando a execugdo das

competéncias adiante enunciadas, por itens:

1. analisar, desenvolver, implementar e avaliar projetos e programas que tenham como

objetivo a melhoria do desempenho de 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal;

2. definir, padronizar, sistematizar e estabelecer os procedimentos atinentes as
atividades de organizacdo e inovagdo institucional e a qualidade no atendimento as demandas

socioambientais no Municipio;

3. orientar e acompanhar a execu¢do das normas para celebragdo de contratos, que
tenham por objeto a fixagdo de metas de desempenho institucional, como contratos de gestao

e congéneres, ¢ avaliar sua implementacao;
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4. organizar e manter atualizados os cadastros das estruturas organizacionais e
gerenciais ¢ demais fontes de informacdes relacionadas ao sistema de planejamento

municipal; e

5. Gerar, adaptar e disseminar melhores praticas de gestdo e tecnologias de informagao
e inovagdo na gestdo publica voltada para o aperfeigoamento na prestagdo de servigos

prestados e qualidade de vida no Municipio.

IT — érgaos setoriais: os Departamentos de Planejamento e Gestdo ou equivalentes,
assessorados pelas unidades de apoio administrativo sdo responsaveis pelas areas técnicas e
de organizacdo institucional das demais Secretarias Municipais e dos Orgdos integrantes do

Poder Executivo Municipal, assegurando a execucao das competéncias adiante enunciadas:

a) cumprir e fazer cumprir as normas de organizagao e inovagao institucional expedidas

pelos 6rgdos centrais;

b) administrar ¢ manter atualizadas no sistema informatizado de informagdes sobre
estrutura de funcionamento e demais informagdes relacionadas aos fluxos processuais € ao

sistema de planejamento municipal, definidos pelos 6rgdos centrais;

¢) implementar projetos e programas definidos pelos 6rgdos centrais, tendo como
objetivo a melhoria do desempenho institucional, a desburocratizacdo de procedimentos e a

efetividade nos servicos prestados;

d) colaborar na revisdo periddica dos documentos normativos de estrutura de
funcionamento do sistema de planejamento municipal e informacional, definidos pelos 6rgaos
centrais, relativos a procedimentos e rotinas de trabalho, identificando as atividades criticas

para o funcionamento do sistema.

§ 2° Para o alcance de resultados na defini¢do dos objetivos estratégicos formulados
pelos o6rgdos centrais e gerenciados pelos Orgdos setoriais, a execu¢do do planejamento das
atividades municipais deverd guardar estreita consondncia com os planos e programas do

Governo do Estado e do Governo Federal.
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§ 3° A obtengao de resultados decorrera do aperfeicoamento na alocagdo otimizada dos
recursos € seu maximo rendimento, abrangendo os referidos processos de desenvolvimento

organizacional da Prefeitura, implicando na:
I - realizagdo da modelagem dos cendrios atuais e futuros dos processos das unidades;
II - especificagdo das automagdes modeladas nos cenarios futuros; e
III - especificacao dos indicadores de desempenho dos processos de trabalho.

Art. 5° A estrutura deliberativa do sistema de planejamento municipal serd presidida
pelo Prefeito e terd como integrante o Conselho de Desenvolvimento Municipal para a
formulacao e implementagao da politica de desenvolvimento local, vinculando os objetivos
estabelecidos desta Lei Complementar aos instrumentos das politicas urbanas, ambientais,
econdmicas, tributarias e financeiras adotados pelo Municipio, de modo a garantir o seu éxito
e assegurar a sua continuidade, por meio do acompanhamento e avaliagdo permanentes dos

planos e programas do Governo Municipal.

Paragrafo tinico. A integracdo do Conselho de Desenvolvimento Municipal a estrutura
do sistema de planejamento municipal se dard em conformidade com o artigo 1° do Titulo VI
do Ato de Disposigdes Gerais e Transitorias da Lei Organica do Municipio, combinado com o
disposto relativo aos termos dos artigos 1°, 2°, 5°, 7% e nos incisos I, II, VI e VII do artigo 8°;
nos incisos I e XIV do art. 9°; do pardgrafo unico do artigo 11; dos incisos [ a IV do artigo 12;
e dos artigos 17 e 18, da Lei Municipal n° 1.382/2020, que institui o Plano Diretor Municipal

de Venda Nova do Imigrante.

Art. 6° O Governo Municipal apresentard proposta de regulamentacdo para aplicagdo
dos instrumentos de politicas publicas municipais, em relagdo ao Conselho de
Desenvolvimento Municipal, disciplinando as normas e os procedimentos que regerdo e
integrardo sua estrutura, bem assim aqueles referentes a revisdo dos instrumentos de
democratizacdo e de gestdo municipal, a que se refere o Titulo II da Lei n° 1.382/2020,

enunciada no paragrafo tinico do artigo 5° desta Lei Complementar.
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Paragrafo unico. A proposta de regulamentacao enunciada no caput deste artigo sera
editada para aplicacdo dos instrumentos de politicas publicas municipais no prazo maximo de
90 (noventa) dias a contar de sua instala¢do, decorrentes da data de promulgacdo desta Lei
Complementar, nos termos da legislagdo em vigor, por ato do Poder Executivo Municipal e
em conformidade com as diretrizes apontadas pelo pardgrafo 2° do artigo 15 do diploma legal
referido no caput deste artigo, e posteriores alteragdes aplicaveis no que couber, aos aludidos

termos.

Art. 7° O Prefeito conduzird a agenda de planejamento junto ao Conselho Municipal de
Desenvolvimento, e motivard o comportamento organizacional da Prefeitura para a

consecucao dos seguintes objetivos:

I - coordenar a agdo local e integra-la com a do Estado e a da Unido, bem como com a

dos Municipios da regido;

II - integrar o processo de planejamento na esfera municipal, compatibilizando metas,
objetivos, planos e programas setoriais e globais de trabalho, bem como orcamentos anuais e
planos plurianuais, coordenados pelos seus Orgaos centrais, de assessoramento técnico e de

apoio setoriais, decorrentes dos processos participativos com a comunidade do Municipio;

III - garantir a cooperacao de entidades representativas da sociedade no planejamento

municipal,;

IV - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigos publicos;

V - assegurar o acesso democratico as informagdes e a transparéncia dos atos e agdes do

Governo Municipal.

Art. 8° Todos os 6rgaos da Administracdo serdo acionados permanentemente, no

sentido de:

I - conhecer os problemas e as demandas da populacao;
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IT - estudar e propor alternativas de solugdo social e econdomica compativeis com a

realidade local e com os objetivos comuns da Administragdo Municipal;

III - definir e operacionalizar objetivos de agdo governamental;

IV - acompanhar a execug@o de programas, projetos e atividades que lhes sdo afetos;

V - avaliar periodicamente o resultado de suas agdes;

VI - rever e atualizar objetivos, programas e projetos;

VII - manter a colaboracao e a articulagdo intersetorial.

CAPITULO 11T
DOS PRINCIiPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA
Art. 9° A atuagdo do Municipio em areas assistidas pela atuagdo do Estado ou da Unido
sera supletiva e, sempre que for o caso, devera mobilizar as pessoas e 0s recursos materiais e
financeiros disponiveis.

Art. 10. A acdo do Governo Municipal serd norteada pelos seguintes principios basicos:

I - legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia conforme o previsto

no art. 37 da Constituicdo Federal,

IT - valorizagdo dos cidaddos de Venda Nova do Imigrante, cujo atendimento deve

constituir meta prioritaria da Administracao Municipal;

III - aprimoramento permanente da prestagdo dos servicos publicos de competéncia do

Municipio;
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IV - entrosamento com o Estado e a Unido para a obten¢ao de melhores resultados na

prestacao de servicos de competéncia concorrente;

V - desenvolvimento da capacidade institucional da Administragdo Municipal,

principalmente através de medidas que visem:

a) a simplificacdo e o aperfeicoamento de normas, métodos e processo de trabalho;

b) a coordenagdo e a integragdao de esforcos e atividades dos 6rgaos municipais, como
dos sistemas e fluxos de informacdo intersetoriais, integrados ao sistema de planejamento

municipal instituido;

¢) o desenvolvimento dos servidores publicos municipais, com énfase na qualificagao,

capacitagdo, saude e qualidade de vida dos mesmos;

d) o aumento de racionalidade das decisdes sobre a alocagdo de recursos ¢ a realiza¢do
de dispéndio na Administragdo Municipal, valendo-se do acompanhamento de resultados e

indicadores formulados pelo sistema de planejamento municipal instituido.

VI - desenvolvimento social, econdmico ¢ administrativo do Municipio, com vistas ao

fortalecimento de seu papel no contexto da regido em que esté situado;

VII - disciplina criteriosa no uso do solo urbano e respectivo desenvolvimento
territorial, visando a sua ocupa¢do equilibrada e harmonica e a obtencdo de melhor qualidade

de vida para os habitantes do Municipio e melhor manejo de seus ativos ambientais;

VIII - integracdo da populacdo a vida politico-administrativa do Municipio, através da
participagdo de grupos comunitarios no processo de levantamento e debate dos problemas

sociais, valendo-se dos 6rgaos colegiados e demais meios de comunicagao instituidos;

IX - estimulo a participagdo da populacdo no planejamento municipal, por meio do

Conselho Municipal de Assisténcia Social e iniciativas como a do Or¢amento Participativo;
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X - fomento a participagdo da populacdo, como usudrio, na Administragao Publica,
através do acesso a registros administrativos e informacdes sobre o Governo, observado o
disposto nos incisos XXXIII e XXXIV do art. 5° da Constituicdo Federal, registro de
reclamagdo sobre a prestacdo dos servigcos publicos, averiguagdo de denuncias contra o
exercicio negligente ou abusivo de cargo, emprego ou funcdo na Administragdo Publica

Municipal;

XI - avaliagdo periddica, interna e externa, da qualidade dos servigos prestados;

XII - revisdo de metas e critérios de desempenho, para os 6rgdos e para os servidores
publicos municipais, com base no estabelecimento de indicadores para a apuragdo de
resultados no sistema de planejamento municipal instituido.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO DA PREFEITURA

Art. 11. Os 6rgdos da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, subordinados
ao Prefeito, serdo agrupados, segundo a natureza de suas atribui¢des, nas seguintes areas:

a) Area de Gestiio

I - 6rgdos de assessoramento, direcdo e controle com responsabilidade sobre os
processos de execugdo das atividades legais, administrativas, financeiras, técnicas e de
controle, com a finalidade de dar suporte aos demais na consecucdo e acompanhamento da

prestacao dos servigos publicos municipais;

b) Area de Estratégia
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II — 6rgdos de direcdo e controle com a responsabilidade de assistir ao Prefeito e
dirigentes de alto nivel hierdrquico sobre a gestdo estratégica voltada para a concepgao e a
organizacdo das atividades de planejamento e coordenacio da gestdo municipal para o alcance
dos objetivos institucionais;

III — orgdos colegiados de assessoramento com fungdes consultivas e deliberativas em

matérias de suas areas especificas, conforme o caso, e com vistas a participacdo na

formulacdo e controle social nas politicas publicas.

¢) Area de Atendimento

IV - 6rgaos de a¢do governamental e politicas publicas voltados para a concepgao e

execuc¢ao dos servigos considerados finalisticos da Administragdo Municipal;

Art. 12. Para a execucao de servigos de responsabilidade do Municipio, em observancia
ao disposto no artigo anterior, a Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante ¢
constituida dos seguintes 6rgaos:

I — 6rgaos de assessoramento:

a) Chefia de Gabinete do Prefeito;

b) Procuradoria-Geral do Municipio - PGM.

IT - orgao central de controle interno

a) Controladoria-Geral do Municipio - CGM

III - 6rgao colegiado de assessoramento

a) Conselho de Desenvolvimento Municipal
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IV — orgaos de gestio estratégica
a) Secretaria Municipal de Planejamento;

b) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Gestao Territorial.

V — orgaos administrativos gerenciais
a) Secretaria Municipal de Administracao;

b) Secretaria Municipal de Fazenda.

VI — orgaos de acdo governamental e politicas pablicas — area de atendimento:
a) Secretaria Municipal de Agricultura e Produ¢do Animal;

b) Secretaria Municipal de Educagao;

c) Secretaria Municipal de Saude;

d) Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos Humanos;

e) Secretaria de Turismo, Cultura ¢ Artesanato;

f) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer; e

g) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos.
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VII - orgaos regionalizados — area de atendimento:

a) Secretaria Municipal de Servigos do Interior e Transportes:
a.1) - Regido Administrativa de Caxixe;

a.2) - Regido Administrativa de Sao Jodo de Vigosa;

a.3) - Central de Veiculos e Transportes.

§ 1° Sao subordinados ao Prefeito, por linha de autoridade integral, os 6rgaos da admi-

nistracdo direta, previstos nos incisos I, II, IV, V, VI e VII deste artigo.

§ 2° As competéncias, a composi¢ao e a forma de funcionamento dos 6rgaos colegiados
de assessoramento e dos Fundos Especiais sdo estabelecidas em legislacdo e regulamentagdes

especificas.

§ 3° A subordinagdo prevista no § 1° deste artigo ndo retira a autonomia e independéncia
funcional do Controlador-Geral do Municipio e dos auditores de controle interno no

desempenho de suas atribuigdes.

Art. 13. O Conselho de Desenvolvimento Municipal previsto no inciso III, no ambito
de suas competéncias, ¢ vinculado administrativamente ao Gabinete do Prefeito, bem como os
demais orgaos colegiados vinculados as respectivas Secretarias e 6rgaos do Poder Executivo

Municipal, equivalentes.

Paragrafo tunico. A regulamentacdo para aplicagdo dos instrumentos de
politicas publicas municipais concernentes a atuagao do Conselho de Desenvolvimento
Municipal, bem como as normas gerais, quanto a fixacdo de sua composi¢ao, competéncia,
organizagdo e funcionamento serdo definidos em conformidade com o disposto no art. 6° e
respectivo paragrafo unico deste dispositivo legal, a exemplo dos demais 6rgaos colegiados
municipais, correspondentes as suas respectivas areas de atuagdo e observado o estabelecido

nas leis que os instituiram e os regulamentos que os regem.
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CAPITULOV

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS OCUPANTES DE CARGOS E FUNCOES DE
DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Secao I

Dos Secretarios Municipais e Titulares de Igual Nivel Hierarquico

Art. 14. Além das atribuicdes que lhe sdo proprias, especificadas na Lei Organica do
Municipio e nesta Lei Complementar, compete aos Secretarios e titulares de cargos de igual

nivel hierarquico:

I - planejar e supervisionar a execucdo das atividades de sua area de competéncia, em
consonancia com os principios e diretrizes institucionais, enfatizando o planejamento
integrado, a articulacdo intersetorial, a orientacdo normativa e técnica € o aprimoramento da

capacidade institucional da Administra¢gdo Municipal;

II - elaborar e submeter ao Prefeito os planos de trabalho, a proposta orgamentaria e os

relatorios gerenciais de sua area de atuagao;

III - proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e

despachos decisorios em processos de sua competéncia;

IV - autorizar férias, licencas e afastamentos de servidores, controlar a frequéncia,
conforme a legislacdo em vigor, propor a abertura de inquéritos e sindicancias e aplicar

medidas disciplinares de seu nivel de competéncia;
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V - zelar pelo cumprimento das politicas e programas de desenvolvimento e valorizacao
funcional dos servidores sob seu comando, avaliar seu desempenho e propor medidas e acdes

para seu aperfeicoamento;

VI - indicar seu substituto em caso de afastamentos temporarios e opinar sobre o
preenchimento de cargos de direcao em chefia da Secretaria ou outro 6rgao de mesmo nivel

hierarquico que dirige;

VII - propor e acompanhar convénios, contratos, projetos, planos e demais agdes e

atividades sua area de atuacao ¢ manter controle de sua execugao;

VIII - manter controle e supervisdo sobre as atividades administrativas e as despesas e

gastos do 6rgdo sob sua direcio;

IX - desempenhar outras atribuicdes relacionadas com sua 4area de atuagdo,

determinadas pelo Prefeito.

Secao I1

Dos Gerentes de Departamento, e Dirigentes de Unidades diretamente subordinados aos

Secretarios e Titulares de Igual Nivel Hierarquico

Art. 15. Além das atribuigdes que lhe sdo proprias, especificadas nesta Lei
Complementar, compete aos Gerentes de Departamento e outros ocupantes de cargos de
dire¢do e chefia, diretamente subordinados aos Secretarios e titulares de igual nivel

hierarquico:

I — planejar, orientar e conduzir as atividades da unidade que lhe ¢ subordinada, em
consonancia com os principios e diretrizes institucionais, enfatizando o planejamento
integrado, a articulagdo entre setores, a orientacdo normativa e técnica, € o aprimoramento da

capacidade institucional da Administracdo Municipal,
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IT — elaborar e submeter ao superior imediato, propostas e planos de trabalho, bem como

os relatorios gerenciais e operacionais sobre as atividades realizadas;

IIT — coordenar e orientar os trabalhos dos subordinados, a aplicagdo de normas,
métodos e processos de trabalho, controlar prazos e resultados assegurando a coeréncia e a
racionalidade das formas de execucao;

IV — supervisionar a distribui¢do, frequéncia e movimentagdo de pessoal sob seu
comando, bem como avaliar seu desempenho, propor sua participacdo em processos de

formagao e aperfeicoamento, e justificar faltas e atrasos, nos termos da legislagdo em vigor;

V - despachar e visar certidoes e proferir despachos decisorios em processos de sua

competéncia, e interlocutorios naqueles cuja decisdo caiba a niveis de direcao superior;

VI - propor ao superior imediato a realiza¢do a¢des para a melhoria dos servigos, bem

como de medidas para apuracdo de faltas e irregularidades;

VII — coligir dados e elementos para a elaboragdo da proposta or¢amentéria e demais

planos e programas relativos a unidade sob sua direc¢ao;
VIII - zelar pelos servigos, atividades e recursos da unidade sob sua direcao;

IX — desempenhar outras atribui¢des determinadas pelo superior imediato.

Secao 111

Das Geréncias de Divisdo e demais Titulares de Cargos e Fun¢des de Chefia

Art. 16. Além das atribuigdes que lhe sdo proprias, especificadas nesta Lei

Complementar, compete as Coordenacdes e Chefias de demais unidades administrativas:
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I — organizar e dirigir as atividades da unidade que lhe ¢ subordinada, bem como a
execucdo de planos e programas, segundo a orientacdo normativa e técnica de seu superior e
em consondncia com os principios e diretrizes institucionais, enfatizando o planejamento
integrado, a articulagdo inter e intrasetorial, a orientacdo normativa e técnica e o

aprimoramento da capacidade institucional da Administracdo Municipal;
IT — coordenar, acompanhar, controlar e orientar o desempenho da unidade e do pessoal
sob sua responsabilidade, sua frequéncia e manter relatorios e informagdes sobre a execucao

dos servigos, bem como realizar avaliagdes de desempenho daqueles sob seu comando;

IIT — comunicar ao superior imediato quaisquer irregularidades na conducao e execucdo

das atividades e servicos sob sua responsabilidade e propor medidas corretivas;

IV - gerir os servigos e recursos de sua area, providenciar os insumos, materiais e

técnicos necessarios as atividades da unidade que dirige;
V - prestar informagdes sobre assuntos pertinentes a area de sua competéncia;
VI - praticar os demais atos de administracdo necessarios a unidade sob sua chefia;

VII — desempenhar outras atribui¢des determinadas pelo superior imediato.

Secao IV

Dos Demais Servidores

Art. 17. Aos servidores cujas atribuigdes ndao foram especificadas nesta Lei
Complementar cumpre observar as prescricoes legais e regulamentares; executar com zelo,
eficiéncia e presteza as tarefas que lhes forem cometidas; cumprir as ordens e determinacoes

superiores e formular sugestdes visando o aperfeigoamento dos trabalhos.
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CAPITULO VI

DA ORGANIZACAO INTERNA DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS

Secao I

Do Gabinete do Prefeito

Subsecio I

Das Funcoes e da Organizacio Interna

Art. 18. O Gabinete do Prefeito exerce as seguintes fungdes:
I — prestar assisténcia ao Chefe do Executivo Municipal em suas relagcdes politico-
administrativas com os municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas e associacdes de

classe;

II — assistir pessoalmente ao Prefeito, bem como coordenar sua correspondéncia e sua

agenda institucional;

III — preparar, registrar, publicar e expedir os atos governamentais em articulagdo com a

Procuradoria-Geral do Municipio;

IV — organizar, numerar e manter, sob sua responsabilidade, originais de Leis, Decretos

e demais atos oficiais expedidos pelo Chefe do Executivo Municipal;

V - responsabilizar-se pela execucdo das atividades de expediente e de apoio

administrativo ao Prefeito;

VI - organizar os servicos de recepcao e atendimento ao publico;
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VII — desenvolver atividades de cerimonial da Prefeitura;

VIII - registrar e encaminhar para as providéncias cabiveis as sugestdes, reclamacdes e

dentncias recebidas;

IX — propor e coordenar a politica de comunicagdo externa e interna do Poder Executivo

Municipal;

X — promover a divulgacao de fatos e questdes de interesse publico, sobre a cidade e os

servicos municipais de forma a assegurar a democratizacdo do acesso a informagdo e a

transparéncia da Administragdo Municipal;
XI — colaborar na organizacdo de entrevistas demandadas e concedidas pelo Prefeito;

XII - realizar pesquisas de opinido publica visando o acompanhamento da imagem da

Administragdo municipal;

XIII — superintender e articular a coordenagdo e geréncia das agdes de defesa civil em
nivel municipal, junto a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestdo Territorial e a
Secretaria de Obras e Servigos Publicos, bem assim aos demais orgdos de governo e a

respectiva coordenagdo competente;

XIV — propor a autoridade competente a decretacdo de situacdo de emergéncia ou de
estado de calamidade publica, de acordo com os critérios estabelecidos pelo Conselho
Nacional de Defesa Civil, com base na apreciacao técnica da Geréncia da Defesa Civil, junto
a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestao Territorial, a Secretaria de Obras e

Servigos Publicos, bem assim as demais Secretarias pertinentes a cada caso;
XV — auxiliar na execu¢ao dos servi¢os da Junta Militar;

XVI — assessorar o Chefe do Poder Executivo na sua representacdo politica e nos

assuntos de natureza técnico-legislativa;
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XVII - gerenciar o atendimento aos pedidos de informagdo do Poder Legislativo e de

outras comunicacdes interinstitucionais;

XVIII - acompanhar o cendrio politico, subsidiando os processos decisérios da Admi-

nistragao;

XIX - promover a articulag@o entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as es-
feras estadual e federal de governo, municipios, entidades da sociedade civil e conselhos insti-

tuidos por Lei, com atuagdo em areas tematicas ou setoriais das Politicas Publicas;

XX — articular-se com o Lider do Governo e a bancada municipal nas atividades legisla-
tivas, assessorando e informando sobre projetos, assim como coordenando-se e oferecendo os

meios para o encaminhamento e a votacdo dos mesmos;

XXI - acompanhar a execuc¢do dos convénios celebrados pela Prefeitura Municipal,
com institui¢des publicas e privadas, garantindo a efetividade dos projetos e politicas publi-

cas;

XXII — promover acdes visando o inter-relacionamento entre a Administracdo Munici-

pal e os movimentos sociais;

XXIII — acompanhar a evolugdo das demandas e das especificidades socioculturais dos

distritos que integram o Municipio;

XXIV — acompanhar em toda a Administragcdo Publica Municipal a execugdo dos

planos municipais de desenvolvimento;

XXV - requisitar aos demais 6rgaos do Municipio dados e informagdes necessarias ao
planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados, em colaboragdo com
as Secretarias Municipais de Planejamento, de Finangas e de Administracdo e de Meio

Ambiente ¢ de Gestao Territorial;
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XXVI - auxiliar nos encaminhamentos propostos junto ao Conselho de
Desenvolvimento Municipal, promovendo, no que couber, a articulacdo entre os demais
orgdos de governo, para a elaboracdo e o acompanhamento de diagndsticos, projetos e estudos
voltados para o planejamento do Municipio, em coordenag@o com os responsaveis da area de

planejamento, finangas, administragdo e gestao territorial;

XXVII — auxiliar nos encaminhamentos definidos no ambito do sistema integrado de
planejamento e organizag¢do, promovendo, no que couber, a articulagdo entre os demais
orgdos de governo, para a elaboragdo e o desenvolvimento dos servicos de Tecnologia da
Informacao para a administragdo direta do Municipio, coordenados pela Secretaria Municipal

de Planejamento;

XXVIII - auxiliar nos encaminhamentos definidos no d&mbito do sistema integrado de
planejamento e organizacdo, promovendo, no que couber, a articulacdo entre os demais
orgdos de governo, para a realizacdo de pesquisas, o levantamento e a atualizacdo de dados

estatisticos e informagdes bésicas de interesse do Municipio;

XXIX — acompanhar diretamente os servigos de ouvidoria, junto a Controladoria Geral

do Municipio;

XXX - auxiliar nos encaminhamentos definidos no ambito do Conselho de
Desenvolvimento Municipal, as politicas de atencao ao cidadao, sistematizando os pleitos e
reclamagdes dos cidaddos ou entidades da sociedade civil, propiciando o seu acesso as
informagdes sobre a cidade e os servigos municipais, garantindo o tratamento isonémico de
todos perante a Administragdo Publica, procurando obter o atendimento aos pleitos
formulados e, de qualquer forma, assegurando o direito a resposta, mediante as disposicoes

normativas deliberadas.

§ 1° O Gabinete do Prefeito reune as areas de trabalho adiante relacionadas, em

coordenagdo com as unidades executoras das respectivas politicas municipais:

| - representagdes legais com a assisténcia da Procuradoria-Geral do Municipio;
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Il - encaminhamentos promovidos em coordenagdo com as Ouvidorias da Controladoria
Geral do Municipio e da Secretaria Municipal de Saude, bem assim, com a articulagdo junto

as demais Secretarias, no que couber;

lll - comunicagdo social, em articulacio com as demais Secretarias, incluindo as
atividades de imprensa, relagdes-publicas, agendas intergovernamentais e cerimonial, por
meio das respectivas assessorias de comunicagdo social e de informacdo institucional e de

imprensa, relagcdes-publicas e cerimonial, que compdem a Chefia de Gabinete;

IV - Defesa Civil — Junto as demais Secretarias, em articulacdo com a equipe destacada
da respectiva Coordenacgdo, executar em ambito local, a Politica Nacional de Protecdo e

Defesa Civil;

V - apoio ao 6rgao regional de planejamento, execucao e coordenacao das atividades do

Servigo Militar no Municipio, no que couber;

VI - Prote¢do e Defesa do Consumidor - atendendo os consumidores € monitorando o
mercado de consumo local, por meio de agdes previstas no Codigo de Defesa do Consumidor,
viabilizadas por meio de convénios com o poder executivo local, e em conformidade com a

disposi¢do normativa prevista na legislagdo municipal, junto a Coordenagdo especifica; e

VIl - cronograma de Pautas e Agenda da Governanca Publica, em assessoramento ao
Chefe do Executivo, na articulagdo junto aos diversos atores relacionados com a gestdo de
politicas publicas e provimento de servigos municipais e mecanismos de controle e
permeabilidade, e, em especial, concernente ao ambito do Conselho de Desenvolvimento
Municipal, superintendendo os trabalhos desenvolvido pela Secretaria-Executiva, que compoe

a Chefia de Gabinete;

§ 2° O Gabinete compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Assessoria de Imprensa, Relagdes Publicas e Cerimonial;

II - Assessoria de Comunica¢do Social e de Informagao Institucional;

com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Prefeitura Municipal de

e l Qﬁé l VENDA NOV A e ——
g%h_ﬁ DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo

III - Setor de Apoio Administrativo;

IV — PROCON Municipal;

V — Defesa Civil;

VI - Sala do Empreendedor.

Subsecio 11
Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Fungoes

Art. 19. Compete ao Chefe de Gabinete do Prefeito:

I - assessorar o Prefeito no relacionamento politico-institucional do Municipio com
orgios dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario e demais esferas de governo, bem
como com instituigdes e entidades publicas e privadas e com movimentos organizados da

populacdo e, em especial, no ambito do Conselho de Desenvolvimento Municipal;

IT - coordenar as relagdes do Chefe do Executivo nas suas relagdes com os 6rgdos

municipais, mantendo informado sobre agdes, medidas e outros fatos a eles relacionados;

IIT - atender autoridades e transmitir as designacdes do Prefeito aos Secretarios,
Assessores e demais de igual nivel hierdrquico, demais agentes politicos e entidades

representativas da sociedade civil;

IV - organizar e participar de encontros e reunides de trabalho com o Prefeito e
Secretarios Municipais, e, em especifico, sistematizar as informacdes, atas e demais
instrumentos relacionados com os trabalhos do Gabinete concernentes ao Conselho de

Desenvolvimento Municipal;
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V - organizar as audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos, coligindo subsidios

para a compreensao dos assuntos, de maneira a permitir-lhe a analise e decisao final;

VI - representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

VII - supervisionar as atividades realizadas pela assessoria direta ao Prefeito;

VIII - providenciar estudos, andlises e a emissdo de pareceres em assuntos

determinados pelo Prefeito;

IX - promover e supervisionar as atividades de apoio logistico e administrativo ao

funcionamento do Gabinete do Prefeito;

X - supervisionar a elaboragdo dos atos normativos e administrativos de competéncia do

Prefeito, em articulag@o, no que couber, com a Procuradoria-Geral do Municipio;

XI - acompanhar a tramitagdo de projetos de lei na Camara Municipal,

XII - providenciar o encaminhamento dos atos oficiais e matérias de interesse da

Municipalidade, quando autorizados pelo Prefeito, para publicacao;

XIII - promover a recepgao aos visitantes e hospedes oficiais do Municipio;

XIV - supervisionar a preparagdo da programacgdo e a organizacdo de solenidades e

outros eventos, fazendo cumprir as normas do cerimonial publico e o protocolo oficial;

XV - promover e supervisionar a implantacdo das politicas de comunica¢do social a
serem adotadas pela Prefeitura, coordenando o processamento e a editoragao dos trabalhos das
demais equipes, junto as Secretarias e 6rgaos equivalentes, garantindo a convergéncia entre o

conjunto de iniciativas e agdes coordenadas na gestao de governo;

XVI — propiciar o maior e melhor acesso as informagdes sobre a Municipalidade,

garantindo o tratamento isondmico a todos no atendimento aos pleitos formulados, bem como
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na garantia do direito a resposta, a fim de gerir as politicas de atencdo ao cidaddo e a
sociedade civil, na sistematizacdo de seus pleitos e reclamagdes, bem assim, das plendrias e

grupos de trabalhos inerentes ao ambito do Conselho de Desenvolvimento Municipal.

XVII - oferecer subsidios ao Chefe do Executivo na formulagdo de diretrizes gerais e

prioridades para os encaminhamentos junto ao Conselho de Desenvolvimento Municipal;

XVIII - contribuir na organizacdo da agenda das politicas, diretrizes, projetos,

programas e prioridades definidas pelo Governo Municipal;

XIX - manter o Prefeito informado sobre os temas de interesse do Municipio e

assessora-lo em suas relagdes institucionais;

XX — assessorar, mediante solicitacdo do Chefe do Poder Executivo ou de Secretario
Municipal, os 6rgdos municipais competentes na realizagdo de estudos, levantamento de

informagdes e em tarefas correlatas;

XXI - providenciar o encaminhamento das matérias legislativas de interesse da

Administragdo, indicadas pelo Prefeito;

XXII - promover intercambio e interlocu¢do com a lideranga de Governo junto a
Céamara Municipal, bem como junto aos Vereadores que compdem a base de sustentagcdo

governamental e aos demais parlamentares, nas formas indicadas pelo Prefeito;

XXIII - remeter a Presidéncia da Camara Municipal os exemplares de leis e de outros

atos normativos que julgar pertinentes;

XXIV - realizar tarefas, missoes, representacdes e afins, quando designado pelo Prefeito

ou pelos Secretarios Municipais;

XXV - manter o registro da ordem do dia das reunides ordindrias e extraordinarias da
Camara Municipal, repassando as devidas informacdes ao Prefeito e Secretarios Municipais,

conforme o caso;
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XXVI — Superintender programas e estudos desenvolvidos pelas Assessorias da Chefia
de Gabinete, para as areas de comunicagdo social, institucional e protocolar do Gabinete do

Prefeito;

XXVII - promover o registro dos requerimentos parlamentares encaminhados ao Poder

Executivo;

XXVIII - proceder a estudos e formular sugestdes sobre assuntos legislativos,
especialmente matérias legislativas de iniciativa do Poder Executivo, visando ao

aprimoramento da legislacdo municipal;

XXIX — participar e contribuir nos estudos técnicos nas areas de gestdo estratégica e
politicas publicas, a partir de atuacdo conjunta com as Secretarias das areas envolvidas,
propondo intervengdes concretas na realidade local, com vistas a consolidagdo dos processos

de modernizagdo e expansdo das atividades municipais;

XXX - coordenar, acompanhar, controlar e orientar o desempenho da unidade e do pes-
soal sob sua responsabilidade, sua frequéncia e manter relatérios e informagdes sobre a execu-

cdo dos servicos, bem como realizar avaliagdes de desempenho daqueles sob seu comando;

Art. 20. A Assessoria de Imprensa, Rela¢des Publicas e Cerimonial ¢ da

responsabilidade atribuida a um Gerente, diretamente subordinado ao Chefe de Gabinete do

Prefeito, a quem compete:

I - promover a divulgacdo dos atos e programas da Administragdo Publica Municipal,

adotando as medidas necessarias a coleta de informagao diaria;

II — expedir memorandos e oficios para comunicar atos ou formular requerimentos;
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IIT — dirigir as atividades de divulgagdo e comunicagdo, nos meios oficiais, das agdes,

medidas e feitos da administracdo municipal;

IV - acompanhar e fazer orientar as a¢des de divulgagdo quando realizadas por outros

6rgdos da Prefeitura;

V — organizar a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico da

Prefeitura e fazer noticiar as atividades de interesse publico por ela realizadas;

VI - auxiliar na realizagdo de campanhas institucionais € a producdo de material

editorial e promocional para Prefeitura;

VII — acompanhar e providenciar o registro organizado de entrevistas concedidas pelo

Prefeito;

VIII - promover a organizacdo e o controle do arquivo de noticias de interesse da

Administragdo Municipal e sua difusdo junto aos 6rgdos municipais;

IX - supervisionar as atividades de cerimonial e eventos institucionais da Administracao

Municipal;

X — responsabilizar-se pela execucdo dos servicos relacionados com as tarefas
protocolares relativas a imprensa oficial e relagdes publicas, indicadas pela Chefia de
Gabinete, assessorando o Executivo Municipal nas questdes de cerimonial relativas as

autoridades civis, militares e religiosas, entre outras;

XI — gerenciar o acesso, de forma ordenada, segundo o conjunto de normas e
protocolos, as pessoas fisicas, juridicas, entidades e organizacdes publicas e privadas que

estejam inseridas em determinado evento ou cerimonia da Prefeitura.

XII - providenciar junto ao setor de apoio administrativo as informag¢des e documentos
requeridos ao planejamento e organizac¢do, desempenhando as atividades correlatas de apoio a

Chefia de Gabinete em sua area de atuacao.
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Art. 21. A Assessoria de Comunicagdo Social e de Informagao Institucional é da

responsabilidade atribuida a um Gerente, diretamente subordinado ao Chefe de Gabinete do

Prefeito, a quem compete:

I - formular a estratégia de comunicagao social da Administragdo Publica Municipal,
em colaboragdo com as equipes técnicas setoriais designadas pelas Secretarias e Orgaos

equivalentes;

I - elaborar planos e programas anuais de comunicagao social da Administracdao
Publica Municipal, provendo suporte técnico e administrativo aos demais setores, e, com

especial destaque a campanhas organizadas nas areas de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer;

III - orientar a politica de comunicagdo social da Administragdo Publica Municipal,
expedindo as normas necessarias a efetiva consecucdo desse objetivo, com énfase as
campanhas institucionais de sensibilizacdo e mobilizacdo junto aos objetivos estratégicos

junto a grupos especificos e a populagdo em geral;

IV - coordenar e orientar a politica de comunica¢do social da Administragdo Publica
Municipal, expedindo normas necessérias a efetiva consecu¢do dos objetivos concernentes a

sua respectiva area de atuagao.

V - organizar os servigos internos e externos da drea de comunicagdo social, devendo,
para tanto, auxiliar na distribuicdo de tarefas e designacdo de servidores para as seguintes
funcdes de assessoria técnica, marketing, jornalismo e correlatas, em colaboragdo com as

equipes técnicas setoriais designadas por Secretaria e drgaos equivalentes:

a) superintender o trafego de distribuicdo material jornalistico dos atos da

municipalidade por meio de trabalho sistematico junto aos 6rgdos de imprensa e pela internet;
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b) analisar e informar o Prefeito das noticias veiculadas e auxiliando, quando solicitado,

sobre manifestagoes e esclarecimentos publicos do Chefe do Executivo municipal;

¢) propor agendamento das entrevistas do Prefeito e acompanhé-lo em atos e eventos

publicos para mediar sua relacdo com a imprensa;

d) subsidiar o Prefeito em entrevistas coletivas e auxiliar nos esclarecimentos

necessarios a imprensa;
e) selecionar o noticiario de interesse do Prefeito por meio de clippings’, cortes e
edi¢cdes didrias, com a finalidade de oferecer acesso aos principais veiculos disponiveis no

municipio e na regido;

f) organizar registros de dados e imagens das atividades da Prefeitura Municipal e seus

agentes politicos;

g) desenvolver e gerenciar a imagem e a identidade visual da Prefeitura Municipal,

h) pesquisar a opinido publica acerca das atividades da Administragdo Municipal;

i) elaborar e executar a publicidade legal e institucional do municipio;

j) desenvolver o processo de comunicacdo nas cerimdnias e eventos da Prefeitura

Municipal; e

k) providenciar junto ao setor de apoio administrativo as informagdes e documentos
requeridos ao planejamento e organizagdo, desempenhando as atividades correlatas de apoio a

Chefia de Gabinete em sua area de atuacao.
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Art. 22. O Apoio Administrativo ¢ da responsabilidade atribuida ao seu Coordenador,

diretamente subordinados ao Chefe de Gabinete do Prefeito, a quem compete:

I — prover o sistema de planejamento municipal, como 6rgao setorial, a organizagdo e

execucgao dos servigos administrativos gerenciais de apoio da Chefia de Gabinete.

I — executar, viabilizando as normas definidas para o planejamento, organizagdo e
controle dos recursos materiais e financeiros, de maneira e assegurar a eficiéncia dos servigos

da Chefia de Gabinete, Secretaria-Executiva e Assessorias;

IIT - proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos servidores lotados na
Chefia de Gabinete, na forma estabelecida pelos 6rgaos centrais do sistema de planejamento

municipal;

IV — coordenar a elaboracdo de pareceres, relatorios e outros documentos formais da

Chefia de Gabinete e das Assessorias;

V — auxiliar nas informagdes a serem proferidas a instru¢do, acompanhamento e

pareceres em processo;
VI - organizar a expedicao de correspondéncias;

VII - coordenar a execu¢do dos servicos de digitagdo e reprografia da Chefia de

Gabinete e das Assessorias;

VIII - coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicdo e o controle de
materiais, bem como a conservagao das instalagdes fisicas, moveis e equipamentos da Chefia

de Gabinete e das Assessorias;

IX — coordenar a andlise e consolidacio dos pedidos de aquisicdo de material,

mobilidrio e de equipamentos originados nas areas de atendimento, visando ao cumprimento
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do calendario de compras da Prefeitura, em conformidade com as instrugdes normativas da

Secretaria Municipal de Administragao;

X — coordenar o levantamento das necessidades or¢amentarias da Chefia de Gabinete,
Secretaria-Executiva e Assessorias, consolidando e enviando a Secretaria Municipal de

Planejamento para inclusao na proposta de Lei Or¢amentaria Anual;

XI — acompanhar a execucdo e proceder ao gerenciamento dos recursos orgamentarios

da Chefia de Gabinete e das Assessorias;

XII - participar da elaboragdo do Plano Plurianual da Chefia de Gabinete, na qualidade

de 6rgdo setorial do sistema de planejamento municipal;

XIII — coordenar o planejamento, organizacao e controle de todos os contratos de

servigos terceirizados de responsabilidade da Chefia de Gabinete e das Assessorias;

XIV - participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Chefia de Gabinete,

sempre que convocado;

XV — coordenar a elaboracdo do planejamento de compras e servicos, de

responsabilidade da Chefia de Gabinete e das Assessorias;

XVI - supervisionar a execucao dos servigos de limpeza, manutengdo e recuperacdo dos

equipamentos e maquinas utilizados nos servigos da Chefia de Gabinete e das Assessorias;

XVII — acompanhar, monitorar e avaliar a implantagdo dos instrumentos de
planejamento e programagao, em articulagdo com outros orgaos da Chefia de Gabinete, na

qualidade de 6rgdo setorial do sistema de planejamento municipal,

XVIII - coordenar a elaboracdo do relatério anual e de relatorios periodicos das
atividades da Chefia de Gabinete, na qualidade de 6rgao setorial do sistema de planejamento

municipal;
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XIX - assistir a elaboragdo, atualiza¢dao e implantagdo de plano para a informatizagao
dos servicos e atividades da Secretaria Municipal, incluindo sistemas, programas e
equipamentos, através da Secretaria de Planejamento, na qualidade de orgdo setorial do

sistema de planejamento municipal;

XX — participar da elaboragdao de planos institucionais de outros 6rgaos da Prefeitura,
bem como, analisar as repercussdes financeiras decorrentes dos planos internos, em
conformidade com as diretrizes da Secretaria Municipal de Planejamento, em coordenagdo
com as Secretarias Municipais de Fazenda e de Administracdo, na qualidade de 6rgdo setorial

do sistema de planejamento municipal;

XXI — desempenhar outras atividades afins.

Subsecio 111

Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Func¢oes da Defesa Civil

Art. 23. A Geréncia Municipal da Defesa Civil compete promover o conjunto de
medidas de natureza permanente, destinadas a prevenir, minimizar e combater as
consequéncias nocivas de eventos desastrosos, previsiveis ou imprevisiveis, a socorrer e
assistir as populacdes de areas atingidas por tais eventos, preservando o seu moral, limitando

os riscos, perdas de recursos e bens materiais e ainda:

I - coordenar e executar as agdes de defesa civil, de prevengdo e gestdo de riscos;
mitigagdo e preparagdo de plano de contingéncia e gestdo de desastres, auxiliando o Conselho
Gestor na aplicacdo e prestacdo de contas dos recursos em protecao em defesa civil do Fundo

Municipal de Protecdo e Defesa Civil;

IT - manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com a Defesa Civil;

com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Prefeitura Municipal de

e l Qﬁé l VENDA NOV A e ——
g%h_ﬁ DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo

III - elaborar e implementar planos diretores, preventivos, de contingéncia e de agao,

bem como programas e projetos de defesa civil;

IV - analisar e recomendar a inclusdo de areas de riscos no Plano Diretor estabelecido

pelo § 1° do art. 182 da Constituicao Federal;

V - vistoriar areas de risco e recomendar a intervencdo preventiva, o isolamento e a

evacuacao da populagdo de areas e de edificagdes vulneraveis;

VI - manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com as ameagas,

vulnerabilidades, areas de riscos e populagdo vulneravel,

VII - implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameacas,

vulnerabilidades e riscos de desastres;

VIII - estar atento as informagdes de alerta dos 6rgdos de previsdo e acompanhamento

para executar planos operacionais em tempo oportuno;

IX - implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e

equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de anormalidades;

X - propor a autoridade competente a decretacdo de situagdo de emergéncia e de

estado de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos pela legislacao;

XI - executar a distribui¢do e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento

da populagdo, em situacdes de desastres;
XII - capacitar recursos humanos para as a¢des de defesa civil;

XIII - promover a integragdo da Defesa Civil Municipal com entidades publicas e

privadas, e com os 6rgdos estaduais, regionais e federais, providenciando laudos e formando
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equipes intersetoriais, em colaboragdo com as Secretarias Municipais, com o apoio dos 6rgaos

centrais do sistema de planejamento municipal, no que couber;
XIV - informar as ocorréncias de desastres a Coordenadoria Estadual de Protegdo e
Defesa Civil do Espirito Santo - CEPDEC/ES e a Secretaria Nacional de Prote¢do e Defesa

Civil - SEDEC;

XV - promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da

populagdo, motivando ac¢des relacionadas com a Defesa Civil, através da midia local;

XVI - sugerir obras e medidas de preven¢do com o intuito de reduzir desastres.

XVII - definir a composi¢ao das turmas de profissionais e operarios para as obras a

cargo do Departamento;

Paragrafo tnico. O Cargo de Gerente Municipal de Defesa Civil ¢ de livre nomeagao e

exoneragdo pelo Chefe do Executivo e esta subordinado ao Chefe de Gabinete.

Art. 24. Compete ao Agente de Defesa Civil:

I - atender ao publico no seu local de trabalho e nas atividades operacionais em

campo;

II - registrar ocorréncias verificadas em seu horario de trabalho preenchendo

formulario interno de acordo com o sinistro ocorrido;

III - dirigir viaturas, lanchas e botes da Defesa Civil, ou sob responsabilidade expressa

desta;

IV - operar radios portateis e/ou estacoes fixas e moveis, recebendo e transmitindo

mensagens de interesse da Defesa Civil;
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V - participar de vistorias em imdéveis, encostas, arvores, bem como outros locais que
poderdo colocar em risco a seguranca da comunidade redigindo formulario interno de acordo

com cada sinistro;

VI - identificar e cadastrar locais publicos ou privados para utilizacdo de abrigo em

caso de situacao emergencial;

VII - notificar, embargar e interditar obras e imoveis em risco, assim como solicitar

demolicdo apds vistoria, quando se fizer necessario;

VIII - atuar em caso de emergéncia ou incidentes de pequeno, médio e grandes
proporgdes, calamidade publica, incéndio, acidentes em instalagdes industriais, desabamentos,
enchentes, deslizamentos, vendavais, acidentes quimicos, nuclear e radioldgico, acidentes em
via publica, entre outros, apresentando-se prontamente, mesmo ndao havendo comunicagao

formal;

IX - recepcionar e cadastrar familias em abrigos organizando o espago fisico de
acordo com o sexo e faixa etaria, solicitando alimentagdo, atendimento médico, social e outras

necessidades afins;

X - ministrar palestras para a comunidade em geral, a fim de informar a sociedade as

acoes da Defesa Civil e medidas de protegao civil;

XI - zelar pela manutengdo de madaquinas, equipamentos € seus implementos,
limpando-os lubrificando-os de acordo com as instru¢des de manutencdo do fabricante,

comunicando ao superior qualquer irregularidade ou avaria;

XII - realizar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo unico. A funcdo de Agente de Defesa Civil, a ser exercida por servidor
efetivo, nomeado pelo Chefe do Executivo, estd subordinado ao Gerente Municipal da Defesa

Civil.
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Subsecio IV

Da Competéncia da Coordenagao Executiva do PROCON

Art. 25. Ao Coordenador Executivo do PROCON compete promover a supervisao e a
orientagdo executiva da gestdo administrativa, técnica, financeira, orgamentaria e patrimonial
do PROCON - Venda Nova do Imigrante, buscando os melhores métodos que assegurem a
eficacia, economicidade e efetividade da acdo operacional, representando judicial e

extrajudicial mente o Orgdo, e cabendo-lhe ainda:

I - funcionar, no processo do contencioso administrativo, como instancia de instru¢do
e julgamento, proferindo decisdes administrativas, dentro das regras fixadas pela Lei n°

8.078/90, pelo Decreto Federal n® 2.181/97 e legislagdo complementar;

II - decidir sobre os pedidos de informacdo, certiddo e vistas de processo do

contencioso administrativo;

III - presidir o Conselho Diretor do Fundo Municipal de Defesa do Consumidor;

IV - zelar pelo cumprimento da Lei n® 8.078/90 e seu regulamento, do Decreto Federal
n® 2.181/97 e legislagdo complementar, bem como expedir instru¢des e demais atos
administrativos, com o intuito de disciplinar e manter em perfeito funcionamento os servigos

do PROCON - Venda Nova do Imigrante;

V - decidir sobre a aplicagdo de sangdes administrativas previstas no artigo 56 da Lei
n°® 8.078/90, seu regulamento e legislagdo complementar aos infratores das normas de defesa

do consumidor;
VI - desempenhar outras atividades correlatas.
Paragrafo tunico. O Cargo de Coordenador Executivo do PROCON, de livre

nomeacao e exoneracao pelo Chefe do Executivo, estd subordinado ao Chefe de Gabinete,

exige a formacao de nivel superior em Direito do seu ocupante.
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Subsecao V

Da Competéncia da Coordenacio da Sala do Empreendedor

Art. 26. A Sala do Empreendedor ficard sob a responsabilidade de um Coordenador,

subordinado ao Chefe de Gabinete, cabendo-lhe:

I — prestar informacgdes sobre a concessdo de alvaras, inscri¢do e baixa no cadastro
municipal, e a documentacdo exigida pelas diversas Secretarias ou Orgaos municipais,

relacionados com a abertura e fechamento das empresas;

II — informar sobre a atuagdo dos oOrgdos e entidades envolvidos na abertura e

fechamento das empresas das demais esferas de governo, seus 6rgaos ou entidades;

III — prestar esclarecimentos sobre a legislagdo aplicavel as microempresas e empresas
de pequeno porte, sobre a legislagio emanada do Conselho Gestor do Simples Nacional
(CGSN), principalmente sobre a opgdo pelo Simples Nacional; os codigos de atividades
econdmicas previstos na Classificacdo Nacional de Atividades Economicas (CNAE) a serem
utilizados para fins da op¢ao; as obrigacdes acessorias relativas as microempresas € empresas
de pequeno porte optantes pelo Simples Nacional e a que dispde sobre a entrega da

Declaragao Anual.

IV - em relacdo ao Microempreendedor Individual - MEI, informar:

a) quem pode ser, como se registra e se legaliza, a obrigacdo, custo e periodicidade;
qual a documentacdo exigida; e quais os requisitos que devem atender perante cada 6rgao e

entidade para seu funcionamento;

b) a necessidade de pesquisa prévia ao ato de formalizagdo, para fins de verificar sua
condi¢do perante a legislacio municipal no que se refere a descri¢do oficial do endereco de

sua atividade e da possibilidade do exercicio dessa atividade no local desejado;

[{Fvandi AméricntCamacela 38 5nEsplaticdaniendanNoase dpalmigoanteAi® riGERe 29375-000
% com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.



Prefeitura Municipal de

I —— l Qﬁé \ VENDANOVA
R 50 DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo

¢) o contetido do termo de Ciéncia e Responsabilidade com Efeito de Alvara de Licenca
e Funcionamento Provisério, que sera emitido eletronicamente e que permitird o inicio de

suas atividades, salvo nos casos de atividade considerada de alto risco.

V — Desempenhar outras atividades correlatas.

Secao 11

Da Procuradoria-Geral do Municipio — PGM

Subsecao I

Das Funcoées e da Organizaciao Interna

Art. 27. A Procuradoria-Geral do Municipio - PGM compete:

I — representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, em defesa de seus interesses;

Il — realizar atividades de consultoria e assessoramento juridico ao Prefeito e aos
6rgdos municipais em assuntos de natureza juridica de responsabilidade do Poder Executivo

Municipal;
IIT — zelar pela observancia do principio da legalidade pela Administragdo Municipal;

IV — promover a administragdo, inclusive o ato da inscri¢ao, ¢ a cobranga judicial e
extrajudicial da divida ativa do Municipio e de quaisquer outras dividas que ndo forem

liquidadas nos prazos legais;

V — articular com o Gabinete do Prefeito a preparacdo e/ou andlise dos atos legais e

regulamentares de iniciativa do Poder Executivo;
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VI — realizar estudos e emitir pareceres em sua area de competéncia;

VII — propor ao Chefe do Executivo a edigdo de normas legais ou regulamentares de
natureza geral, bem como o encaminhamento de representagdo para declaracdo de

inconstitucionalidade de quaisquer normas que afetem o Municipio;

VIII — zelar pelos interesses do Municipio nos feitos administrativos, em observancia

aos ditames legais;

IX — levar ao conhecimento das autoridades estabelecidas, para fins de direito,
qualquer dolo, fraude, concussdo, simulagdo, peculato ou outras irregularidades de que venha

a ter ciéncia;

X — promover as atividades de protegdo e defesa dos direitos do consumidor, na forma
complementar as areas de competéncia da Defensoria e do Ministério Publicos, sempre que

relacionadas com as garantias do interesse publico e da Administragao;

XI — manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislacao federal e

do Estado e a jurisprudéncia de interesse do Municipio;

XII — atuar nos processos de correicdo, no ambito do Poder Executivo Municipal,

quando provocado, em articulagcdo com a Controle Interno do Municipio;

XIII — assistir juridicamente o Chefe do Executivo Municipal nas desapropriagdes,

aquisicdes e alienagdes de imoveis;

XIV — auxiliar as Comissdes de Processo Administrativo Disciplinar nas questdes

juridicas levantadas;

XV — desempenhar outras atividades relacionadas com a representacdo do Municipio e

do Chefe do Poder Executivo, com os fins de garantir o interesse publico e da Administragao.

Paragrafo unico. A Procuradoria-Geral do Municipio compreende em sua estrutura

interna a seguinte unidade:

I - Assessoria Juridica da Procuradoria-Geral do Municipio.

IT - Coordenagdo da Divida Ativa.
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Subsecio 11
Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Fungoes

Art. 28. Compete ao Procurador-Geral do Municipio, diretamente subordinado ao

Chefe do Executivo:

I — promover, dirigir e controlar a defesa e representagdo, em juizo ou fora dele, dos

direitos e interesses do Municipio;

IT — coordenar as medidas necessarias a uniformizacao da jurisprudéncia administrativa

do Executivo Municipal;
III — coordenar o assessoramento juridico—legal ao Executivo Municipal;

IV — promover o estudo e a emissdo de pareceres sobre a aplicabilidade de normas

juridicas estaduais e federais no Municipio;

V — promover a emissdo de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e minutas de
decreto, ou os emitir pessoalmente, de conformidade com o ordenamento juridico do Pais, em

face da legislagao municipal em vigor;

VI — promover o controle dos prazos e das providéncias tomadas com relacdo aos

processos judiciais de sua competéncia;

VII - comandar, supervisionar e controlar o trabalho dos procuradores municipais,
promovendo rodizio entre os mesmos para conhecimento das diferentes areas de
conhecimento e de pareceres, visando os trabalhos elaborados pela Secretaria Municipal,

introduzindo as modificagdes que julgar necessarias;

VIII — assegurar o acompanhamento dos pedidos de liminar ou outras decisdes judiciais

que ensejem manifestacdo por parte da Administracdo Municipal a fim de respeitar prazos,
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sentengas, acoérdaos ou qualquer outro instrumento expedido pelo poder Judiciario em todas as

suas instancias;

IX — receber as citagdes iniciais e notificacdes referentes a quaisquer acdes ou

procedimentos judiciais contra o Municipio, ou em que este seja parte interessada;

X — propor ao Prefeito, a desisténcia de agcdes ou a interposi¢do de recursos nos feitos

em que o Municipio for parte, bem como, transigir em juizo;

XI — promover, coordenar e supervisionar a organiza¢do, a aquisi¢do € manutengao
atualizada da coletanea de leis municipais, bem como das legislacdes e jurisprudéncia federal

e estadual de interesse do Municipio;

XII — assessorar, orientar, acompanhar o Controle Interno na elaboragao e no controle

do cumprimento da legislacao de controle interno;

XIII — coordenar a cobranga judicial da divida ativa, tributdria e ndo tributaria, do

Municipio em articulagdo com o Secretario Municipal de Fazenda,;

XIV — promover as desapropriacdes amigaveis e judiciais, bem como elaborar as

minutas desses atos;

XV — promover, coordenar, programar e acompanhar treinamentos, palestras e cursos de

aperfeicoamento para a equipe técnica e operacional;

XVI — requisitar documentos e processos, bem como solicitar informagdes e

esclarecimentos, inclusive determinando prazo, aos 6rgaos da Administragdo direta;

XVII - dirimir davidas e controvérsias técnico—juridicas, no ambito do Executivo

Municipal, a respeito de interpretacdes exaradas por agentes da Administragao.

XVIII — promover o ajustamento de conduta para expedicao de certiddes, oficios e dos

atos juridicos do Direito Administrativo, conforme legislacdo em vigor;
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XIX - examinar a legalidade de atos dos procedimentos licitatorios, de modo especial

dos editais, das atas de julgamento e dos contratos celebrados;

XX — emitir pareceres relativos a dispensa e inexigibilidade de licitagdo, quando

necessario;

XXI — assessorar as Comissoes de Licitacdes, Contratos, ¢ de Sindicancia e de Processo

Administrativo Disciplinar;

XXII - apreciar a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade de contrato,
convénio, ajuste ou instrumento congénere que envolva concessdo, cessdo, doagdo ou
permissdo de qualquer natureza, a titulo oneroso ou gratuito, de responsabilidade do

Municipio, por qualquer de seus 6rgdos ou entidades da administragdo indireta;

XXIII — promover o estudo e propor a revisdo, quando necessario, da legislacdo

municipal em geral;

XXIV — coordenar a elaboragdo das informagdes a serem prestadas em resposta a
solicitacdes e notificagdes judiciais, do Ministério Publico, Tribunal de Contas e de outras
autoridades;

XXV — distribuir os processos para elaboragao de parecer ou acompanhamento judicial;

XXVI - promover o ajustamento da conduta dos agentes publicos para o fiel

cumprimento da legislagdo em vigor quanto as relagdes trabalhistas;
XXVII - defender, perante o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, em
plenario ou fora dele, os interesses do Municipio, inclusive quando da apreciacdo das contas

municipais, promovendo e requerendo o que for de direito;

XXVIII - desempenhar outras atribui¢des afins.
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Paragrafo uinico. O Cargo em Comissdao de Procurador-Geral do Municipio ¢ de livre
nomeagao e exoneragao pelo Prefeito, sendo requisito para sua ocupacao ser regularmente
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB e efetiva pratica juridica de no minimo 05

(cinco) anos.

Art. 29. Compete ao Gerente da Assessoria Juridica da Procuradoria-Geral do

Municipio:

I — prestar assessoramento direto a Procuradoria-Geral do Municipio em assuntos

técnicos e operacionais em geral,
II — emitir pareceres juridicos;

IIT — colaborar nos estudos e pesquisas de elaboragao de projetos, planejamento de

programas e de atividades relacionadas aos assuntos da area afim;

IV — auxiliar na confec¢do e dar o devido encaminhamento a oficios, requisigdes e

demais correspondéncias do interesse da Procuradoria-Geral;

V — organizar e manter atualizados arquivos, oficios e outros expedientes da

Procuradoria-Geral;

VI - elaborar relatorios e preparar quaisquer outras informagdes a cargo da

Procuradoria-Geral;
VII — instruir processos e outros expedientes a serem submetidos a Procuradoria-Geral,

VIII - organizar e prestar atendimento as partes interessadas que procuram a

Procuradoria-Geral solicitando servicos e informagoes;
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IX - dirimir davidas e controvérsias técnico—juridicas, no ambito do Executivo

Municipal, a respeito de interpretacdes exaradas por agentes da Administracao.
X — substituir o Procurador-Geral nos casos de auséncia, licenga ou férias;

XI - assessorar na elaboracdo, revisdo e exame de anteprojeto de lei, decretos, portarias
e demais instrumentos legais de interesse da Administracao;

XII — gerenciar os assessores juridicos e realizar a distribui¢do de tarefas;

XIII — desempenhar outras atividades afins, mediante solicitacdo da Procuradoria-

Geral.

Paragrafo Unico. O Cargo de Gerente da Assessoria Juridica da Procuradoria-Geral do
Municipio ¢ de livre nomeacado e exoneragdo pelo Prefeito, sendo requisito para sua ocupacao
ser regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB e esta subordinado ao

Gerente de Assessoria Juridica.

Art. 30. Compete ao Coordenador da Divida Ativa da Procuradoria-Geral do

Municipio:

I — controlar a divida ativa do Municipio, provendo o sistema municipal de

planejamento de relatérios atualizados;

II - comandar, supervisionar e coordenar a gestao das atividades de inscri¢ao e cobranca

judicial e extrajudicial da divida ativa;
III - supervisionar os procedimentos de inscricdo dos débitos em atraso em divida ativa;

IV - supervisionar e garantir o ajuizamento da divida ativa de origem tributaria e da

decorrente dos demais créditos do Municipio, nos prazos previstos em lei;
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V — coordenar e acompanhar os prazos e outras formalidades e providéncias para a

efetiva cobranga judicial e extrajudicial da divida ativa municipal,;

VI - coordenar a emissao de pareceres e despachos interlocutorios, quando couber, nos
processos que tratem da inscri¢do, notificacdo, cobranga judicial e extrajudicial da divida

ativa municipal e extingdo do crédito fiscal;

VII — coordenar a execuc¢do das atividades de inscricdo e cobranca judicial e

extrajudicial da Divida Ativa;

VIII — coordenar a execu¢do da inscrigdo dos débitos em atraso em divida ativa,
notificar os interessados e negociar, quando couber, possiveis parcelamentos antes e depois do

ajuizamento, nos prazos previstos em lei;

IX — coordenar a execucdo do ajuizamento da divida ativa de origem tributdria e da

decorrente dos demais créditos do Municipio, nos prazos previstos em lei;

X — coordenar a alimentacdo e manuten¢ao do sistema de acompanhamento dos
processos da divida ativa municipal, inscritos € em cobranca judicial e extrajudicial, emitindo

relatérios gerenciais;
XI — coordenar a cobranga extrajudicial da divida ativa de origem tributaria e da
decorrente dos demais créditos do Municipio, inclusive promovendo o seu protesto junto ao

cartorio competente, nos prazos previstos em lei, emitindo relatdrios gerenciais;

XII - desempenhar outras atividades afins, mediante solicitacdo da Geréncia e da

Procuradoria-Geral.
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Art. 31. Compete ao Assessor Juridico da Procuradoria-Geral do Municipio:

I — elaborar minutas de pareceres, manifestacdes, peticdes, contestagdes, recursos e de

outras pegas juridicas;
II - elaborar e analisar as Portarias Normativas;
III - analisar minutas de Editais de processos licitatorios;
IV - elaborar e analisar as minutas de Contratos ¢ Convénios;
V - elaborar, analisar e adequar minutas de Editais, projetos de Lei e Decretos;
VI - analisar e assessorar no andamento dos processos administrativos disciplinares;
VII - acompanhar as informagdes e defesas encaminhadas ao Poder Judiciério;

VIII - prestar assessoramento direto a Procuradora-Geral, Gerente da Assessoria

Juridica e aos Procuradores.

IX - acompanhar a publicacdo da legislagdo federal e estadual pertinentes a

Administracao Publica;

X - confeccionar e dar o devido encaminhamento a oficios, requisicdes e demais

correspondéncias do interesse da Procuradoria-Geral;

XI - realizar a instru¢do processual dos processos judiciais e administrativos, quando

necessario;

XII - prestar atendimento as partes interessadas que procuram a Procuradoria-Geral

solicitando servigos e informacdes;

XIII - executar outras atividades correlatas.
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Paragrafo anico. O cargo de Assessor Juridico, de livre nomeagdo pelo Chefe do
Executivo, exige de seu ocupante que esteja regularmente inscrito na Ordem dos Advogados

do Brasil — OAB e esta subordinado ao Gerente de Assessoria Juridica.

Secao 111

Da Controladoria-Geral do Municipio - CGM

Subsecao I

Das Funcées e da Organizacio Interna

Art. 32. A Controladoria-Geral do Municipio - CGM, 6rgao central de controle interno
do Poder Executivo Municipal, possui as seguintes atribui¢des, além das previstas na Consti-
tuicdo Federal e na Lei Municipal n° 1.065 de 16 de maio de 2013, no que ndo contrariar esta

Lei Complementar:

I - realizar atividades de auditoria e fiscalizagdo nos sistemas contabil, financeiro, or¢a-
mentario, de pessoal, de recursos externos € nos demais sistemas administrativos e operacio-
nais, segundo os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabili-

dade, eficacia, eficiéncia, economicidade, efetividade e equidade;

II - executar a politica de controle e acompanhamento de custos e de resultados da atua-
cdo da Administragdo direta do Municipio, provendo o sistema de planejamento municipal de

normas, regras, preceitos aos procedimentos propostos;

III - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e da execucao dos

programas de governo e dos or¢gamentos do Municipio;

IV - acompanhar a gestdo contdbil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial
da Administragdao Publica direta do Poder Executivo em apoio ao exercicio do controle exter-

no do Poder Legislativo, previsto na Constitui¢ao do Estado;
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V - estabelecer normas e procedimentos de ouvidoria, junto com o Gabinete do Prefeito
para o ambito do Poder Executivo, em conformidade com a legislacdo em vigor, e coordenar

sua implantagdo e execucao;

VI - apoiar as atividades da Procuradoria-Geral do Municipio, da Secretaria Municipal
de Planejamento e da Secretaria Municipal de Administracdo no desenvolvimento de ativida-

des de correi¢do e regime disciplinar dos servidores municipais do Poder Executivo;

VII - estabelecer normas e procedimentos de auditoria no ambito do Poder Executivo e

coordenar sua implantagdo e execugao;

VIII - estabelecer normas e procedimentos de ouvidoria no ambito do Poder Executivo

e coordenar sua implantagdo e execugao;

IX - dar o devido andamento as representagdes ou denuncias fundamentadas que rece-

ber relativas a lesdo ou ameaga ao patrimonio publico, velando por sua integral solugao;

X - realizar inspegdes, verificagdes, pericias e outras agdes, visando a preservacao do

patrimdénio municipal e o controle do comportamento praticado nas operagoes;

XI - atuar preventivamente na forma de assisténcia e orientacdo, bem como de produgdo

e divulgacao de normas e métodos junto aos 6rgaos municipais;

XII - desempenhar outras atividades inerentes a funcdo do sistema de controle interno

determinadas por normas e legislacdo vigentes.

§ 1° Ao ocupante do Cargo de Controlador-Geral do Municipio e aos demais servidores

que integram este 6rgao, sao asseguradas:

I - independéncia profissional para o desempenho das atividades; e

II - acesso a documentos e bancos de dados indispensaveis ao exercicio das funcdes de

controle interno.

§ 2° O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar embarago, constrangimento ou

obstaculo a atuacao dos servidores do Controle Interno do Municipio no desempenho de suas
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funcdes institucionais, ficara sujeito a responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das

sangoes civeis e penais cabiveis.

Art. 33. Caso sejam constatadas irregularidades ou ilegalidades pela Controladoria-
Geral do Municipio, a autoridade responsavel para a tomada de providéncias sera cientificada,

devendo sempre proporcionar a oportunidade de esclarecimentos sobre os fatos levantados.

§ 1° Nao havendo a regularizagdo da situagdo encontrada, ou ndo sendo os
esclarecimentos apresentados suficientes para elidi-las, o fato sera documentado e levado a

conhecimento do Prefeito, para as providéncias cabiveis.

§ 2° Em caso de n3o serem tomadas providéncias cabiveis pelo Prefeito para a
regularizacdo da situacdo apontada, o Controlador Publico Interno do Municipio comunicara

o fato ao Tribunal de Contas do Estado e instancias pertinentes, sob pena de responsabilidade.

Art. 34. A Prestacio de Contas da Prefeitura Municipal serd acompanhada pelo

Controle Interno do Municipio, na qual constara relatério com o parecer do titular da pasta.

Subsecao 11

Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Funcoes

Art. 35. Compete ao Controlador-Geral do Municipio, além das previstas na Lei

Municipal n°. 1.065 de 16 de maio de 2013, no que ndo contrariar este Lei Complementar:

I — promover e supervisionar a elaboragdo e implantacdo da politica de controle interno
e do plano anual de auditoria dos orgdos da Prefeitura de Venda Nova do Imigrante,
garantindo que os objetivos e metas sejam alcangados, especialmente no processo de
planejamento orcamentario e controles de custo, de forma a propiciar margem de seguranca
ao Sistema de planejamento municipal e assessoramento na programagdo da execucdo

or¢amentaria;
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IT — supervisionar a implantacdo de medidas visando avaliar e atestar a seguranca e
confiabilidade dos controles contdbeis, orcamentarios, financeiros, patrimoniais, operacionais,

de pessoal e demais processos administrativos;

III — realizar a auditoria sobre os sistemas contabil, financeiro, de execugdo
orgamentaria, de pessoal e demais sistemas administrativos de o6rgdos e entidades da

Administragdo direta bem como das suas prestacdes de contas;

IV — promover o controle e a centralizagdo das atividades de acompanhamento, registro
e monitoramento da execu¢do de convénios celebrados pelo Municipio bem como na revisao

e consolidacdo das respectivas prestacdes de contas;

V - promover, dirigir e controlar a auditoria das demonstracdes contabeis,
or¢amentarias, financeiras e de pessoal dos 6rgaos e entidades da Administragao direta, bem

como das suas prestagdes de contas;

VI - promover a analise das operacdes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres
bem como o acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuagdo da
Administragdo direta do Municipio;

VII - orientar os 6rgaos auditados, visando a prevengao e a corre¢do de falhas;

VIII - representar ao Prefeito sobre irregularidades, falhas e erros verificados, propondo

alternativas de solugao;

IX — apoiar as atividades de controle externo exercidas pelos érgaos competentes;

X - promover ag¢des de capacitacdo e assisténcia técnica aos gestores e servidores
municipais, objetivando o melhor cumprimento da legislacdo e das normas em vigor ¢ a

observancia aos principios do controle interno;

XI - elaborar relatério sobre a avaliagdo das contas anuais de exercicio financeiro do

Municipio, nos termos das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;
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XII — supervisionar as atividades de atendimento realizadas pela Ouvidoria Municipal,

XIII - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Paragrafo unico. O cargo de Controlador-Geral do Municipio serd provido por ato do
Chefe do Executivo, observado o disposto no § 3° do art. 180 desta Lei Complementar, de-
vendo seu ocupante possui formacao de nivel superior em alguma das seguintes areas: conta-

bilidade, direito, administra¢do ou economia.

Art. 36. A Ouvidoria-Geral do Municipio integra a estrutura da Controladoria-Geral do
Municipio e ¢ dirigida pelo Ouvidor-Geral do Municipio, diretamente subordinado ao Contro-
lador-Geral do Municipio e articulada com a Ouvidoria da Secretaria Municipal de Saude,

conforme regulamento, a quem compete:

I - desenvolver os trabalhos necessarios para o desempenho e efetivagdo das

competéncias legais da Ouvidoria Municipal,

II - coordenar, avaliar e controlar as atividades e servigos relacionados as competéncias
institucionais da Ouvidoria Municipal, provendo os meios necessarios a sua adequada e

eficiente prestacao;

III - representar a Ouvidoria Municipal diante das demais unidades administrativas dos

demais orgaos e entidades do Poder Executivo Municipal perante a sociedade;

IV - levar ao conhecimento das demais unidades administrativas do érgao/entidade e ao
seu dirigente maximo sobre as reclamacgdes, criticas, comentérios, elogios, pedidos, de
providéncias, sugestdes e quaisquer outros expedientes que lhe sejam encaminhados acerca

dos servicos e atividades desempenhados;

V - ser responsavel pelo recebimento, gerenciamento e controle de solicitagdes,
reclamagdes, elogios, criticas, sugestdes e quaisquer outras manifestagdes da sociedade, bem

como pelo Servigo de Informagao ao Cidadao - SIC, promovendo a resposta adequada aos
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demandantes, conforme determina a Lei Federal n°. 13.460 de 26 de junho de 2017, Lei

Federal n°. 12.527 de 18 de novembro de 2011, Lei Municipal n°. 1.084 de 18 de julho de

2013 e regulamentacdo por meio de Decreto do Prefeito;

VI - promover articulagdo e parcerias com outros organismos publicos e privados para

transparéncia e maior interlocucao entre os cidadaos e o ente publico;

VII - manter os interessados informados sobre medidas adotadas e resultados obtidos;

VIII - encaminhar documentos pertinentes, informagdes, relatorios estatisticos das

atividades da ouvidoria as autoridades superiores do 6rgao/entidade e do Poder Executivo;

IX - desempenhar outras atribuigdes afins.

Paragrafo tdnico. A fun¢do gratificada de Ouvidor-Geral do Municipio, devera ser
exercida por servidor do quadro efetivo com ensino superior, designado pelo Chefe do
Executivo dentre servidores da Controladoria-Geral do Municipio e na falta, dentre os demais

servidores do quadro efetivo.

Art. 37. Caso sejam constatadas irregularidades ou ilegalidades pela Controladoria-
Geral do Municipio, a autoridade responsavel para a tomada de providéncias sera cientificada,

devendo sempre proporcionar a oportunidade de esclarecimentos sobre os fatos levantados.

§ 1° Nao havendo a regularizagdo da situagdo encontrada, ou ndo sendo os
esclarecimentos apresentados suficientes para elidi-las, o fato serd documentado e levado a

conhecimento do Prefeito, para as providéncias cabiveis.

§ 2° Em caso de ndo serem tomadas providéncias cabiveis pelo Prefeito para a
regularizacdo da situacdo apontada, o Controlador Publico Interno do Municipio comunicara

o fato ao Tribunal de Contas do Estado e instancias pertinentes, sob pena de responsabilidade.

Art. 38. A Prestacio de Contas da Prefeitura Municipal serd acompanhada pelo

Controle Interno do Municipio, na qual constara relatério com o parecer do titular da pasta.
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Secao IV

Da Secretaria Municipal de Administracao

Subsecio I

Das Funcgées e da Organiza¢io Interna
Art. 39. A Secretaria Municipal de Administracao exerce as seguintes funcoes:
I — planejar, acompanhar e controlar as atividades de administragdo geral da Prefeitura;

II — propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagio com os oOrgdos da
Prefeitura, politicas e diretrizes de recrutamento e selecdo, desenvolvimento, capacitagao,

avaliagdo de desempenho, saude e qualidade de vida dos servidores municipais;

III — executar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, ao
controle de frequéncia, a elaboracao das folhas de pagamento e aos demais assuntos

relacionados aos prontuarios dos servidores municipais;

IV — promover as atividades de correicdo e a aplicacdo do Regime Disciplinar no
ambito do Municipio de Venda Nova do Imigrante, mediante a apuragao formal de atos
praticados por servidores, até as penalidades cabiveis, comprovadas autoria e materialidade de

conduta ilicita, em articulagdo com a Controladoria Geral do Municipio;

V - manter os sistemas de informac¢ao do Sistema de Planejamento Municipal sobre
gestdo de pessoas e sobre o dimensionamento da for¢a de trabalho do Poder Executivo
Municipal, buscando respectivamente o cumprimento de orientagdes relativas a administragao
de pessoal e a lotagdo ideal dos servidores, conforme o perfil e a qualificagdo de cada um,

compatibilizada com a necessidade dos 6rgaos;
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VI — promover os servigos de apoio e inspe¢do de saude dos servidores municipais para
fins de admissao, licenca e outros fins, bem como de técnicas e métodos de seguranca e

medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;

VII - planejar, coordenar e executar atividades relativas a qualificacdo, capacitagdo e

desenvolvimento profissional dos servidores municipais;

VIII - conduzir as atividades de licitagdes para compra de materiais e contratagdo de
servigos necessarios as atividades da Prefeitura, junto ao Nucleo Gestor de Licitagdes e

Contratos;

IX — executar atividades relativas a padronizacdo, aquisi¢cdo, guarda, distribuicdo e

controle dos materiais e insumos utilizados pelos 6rgaos da Prefeitura;

X — executar atividades relativas a tombamento, registro, inventario, prote¢do e

conservagdo dos bens moveis da Prefeitura e descarte dos mesmos quando inserviveis;

XI — administrar e gerenciar os sistemas de comunicagdes administrativas e de gestdao
de documentos no ambito da Prefeitura, compreendendo as atividades protocolo, controle de

tramitag¢do e arquivamento;

XII — promover as atividades de limpeza, copa, portaria, zeladoria, telefonia e outros

servigos de natureza geral da Prefeitura;

XIII — planejar, padronizar e executar as acdes de suporte técnico e gestao eletronica de
documentos da Prefeitura, zelando pela infraestrutura existente e assegurando meios e
recursos para manter a qualidade dos sistemas de informacdo e os servicos de internet

providos;

XIV — elaborar estudos de racionalizacdo administrativa, de melhoria de processos e de
aperfeicoamento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, bem como na

elaborag¢do de normas para disciplinar os diversos subsistemas afins;
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XV - assessorar o Prefeito em matéria de planejamento, coordenacdo, controle e
avaliacdo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura, em coordenagdo com a Secretaria de

Planejamento;

XVI - organizar e coordenar o processo de planejamento integrado do Municipio,
incluindo a orientacao normativa e a producao e manutencao atualizada de dados estatisticos,
indicadores e informagdes basicas necessarios a programacado, a execu¢do € ao controle das

acdes municipais, em coordenacdo com a Secretaria de Planejamento;

XVII - promover ac¢des ¢ medidas para integrar as politicas locais de planejamento e

desenvolvimento municipal com as iniciativas de 6rgdos estaduais e federais;
XVIII - formular propostas de melhoria da qualidade da gestio estratégica institucional
e municipal, com base em andlises e processos internos de avaliagdo, realizados em

articulacao com as demais Secretarias;

XIX - controlar e gerenciar os contratos firmados pela Prefeitura, em articulagdo com a

Procuradoria-Geral do Municipio;
XX — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Administragdo compreende em sua

estrutura interna as seguintes unidades:
I — Divisdo de Gestio de Pessoal
II — Divisdo de Recursos Materiais e Patrimonio

III — Nucleo Gestor de Licitagdes e Contratos.
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Subsecio I1

Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Fungoes

Art. 40. Compete ao Secretario Municipal de Administracao:

I - propor, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes e politicas de Gestdo

Administrativa, de Pessoas, Patrimonial e dos veiculos da Prefeitura Municipal,

IT - supervisionar as atividades de recrutamento, sele¢do, controle e pagamento,
treinamento, avaliacdo de desempenho, gestdo do sistema de carreiras e dos planos de lotagdo
e demais atividades de natureza técnica da administragdo de pessoal, conforme as normas em

vigor;

III - propor e supervisionar as agdes e programas de valorizacdo e aperfeicoamento

profissional, satde, seguranca e bem-estar dos servidores municipais;

IV - promover o exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos afetos ao regime juridico de pessoal, solicitando parecer
da Procuradoria-Geral do Municipio nos casos em que se necessite fazer indagagdes juridicas

com maior profundidade;

V — elaborar os projetos e estudos de racionalizagdo administrativa, de melhoria de
processos e de aperfeicoamento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, bem

como na elaboragdo de normas para disciplinar os diversos subsistemas afins;

VI - promover e supervisionar os servi¢os de informatica junto aos 6rgaos da Prefeitura,
compreendendo seu desenvolvimento, operacdo e manutencdo, e tendo como focos a
integracao setorial, a aplicacdo de tecnologia da informagdo as fungdes de governo, o
atendimento aos 6rgdos municipais, a infraestrutura de telecomunicagdes e servigos em rede,

e a organizacgdo e a difusdo da informagao;
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VII - promover e supervisionar os processos licitatorios destinados a aquisicdo e
contratagdo de materiais, bens e servicos para as atividades e orgdos da Prefeitura e o

gerenciamento dos contratos dai decorrentes;

VIII - assegurar o apoio administrativo e técnico a Comissdo Permanente de Licitagdo e

aos demais agentes envolvidos nas licitagdes realizadas pela Prefeitura;

IX — propor, implantar e acompanhar a gestdo patrimonial, compreendendo o
tombamento, registro, controle, protecdo e conservagao dos bens publicos municipais moveis

e imoveis, em articulacao, no que couber, com a Procuradoria-Geral do Municipio;

X - propor e supervisionar a sistematizagdo das atividades de aquisi¢do, padronizagao,

guarda, controle e distribuicdo de materiais e insumos aos 6rgaos municipais;

XI - promover a organizacdo das atividades relacionadas a gestdo de documentos,
compreendendo os servigos de recebimento, registro, expedicdo, controle de tramitacdo e

arquivamento, de forma sist€émica e comum a todos os 6rgaos municipais;
XII - promover as atividades de limpeza, vigilancia, copa, portaria, telefonia, gestdo de
documentos, bem como os servi¢os de conservagdo ¢ manuten¢ao de moveis, instalagdes,

maquinas e equipamentos da Prefeitura;

XIII - promover a organizagdo e o controle do transporte do Municipio, prestado

diretamente ou por terceiros;

XIV - zelar pela racionalidade de consumo e de gastos com materiais e recursos dos

orgdos da Prefeitura;

XV — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
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Art. 41. A Geréncia de Pessoal ¢ dirigida por um Gerente diretamente subordinado ao

Secretario Municipal de Administragdo, a quem compete:

I — aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura,

orientando e fiscalizando sua execucao;

II — analisar e dar pareceres em questdes relativas aos servidores e ao regime juridico do
pessoal e encaminhar, devidamente informadas para andlise do Secretario, aquelas que, por
suas repercussoes na estrutura politico-administrativa da Prefeitura, requeiram a consideracao

da chefia superior;

III — propor, elaborar e aplicar atos normativos e procedimentos relativos a aplicacdo e

cumprimento uniformes da legislacao vigente;

IV - assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certiddes de tempo de servico

dos servidores municipais;

V - formular, propor e acompanhar a realizagao de planos e programas de treinamento e
capacitagao dos servidores de acordo com as necessidades detectadas e as prioridades

estabelecidas;

VI - organizar ¢ acompanhar as atividades de avaliagdo periddica de desempenho,

acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira;

VII - organizar e supervisionar as atividades de vigilancia a saude, medicina do trabalho
e atendimento, bem como programas e acdes que visem a melhoria de qualidade de vida do

servidor;

VIII - coordenar a elaboracao do Plano de Lotacdo e a revisdao periddica do Plano de

Cargos, Carreiras e Vencimentos;
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IX - programar, coordenar e orientar as atividades de recrutamento e sele¢do de
servidores, através de concurso publico bem como as contratagdes temporarias previstas na

legislacdo em vigor;

X - gerir o Plano de Cargos, Carreiras € Vencimentos, promovendo sua atualizagdo e

revisao periddicas;

XI - promover o levantamento anual dos dados necessarios a apura¢do de merecimento

dos servidores para efeito de promog¢ao e progressao;

XII - coordenar as medidas necessarias a claboracao da escala anual de férias dos

servidores da Prefeitura;

XIII — supervisionar as atividades de controle, registro funcional e pagamento dos

servidores;
XIV - coordenar o planejamento e a execucdo das acdes referentes a admissdo,
capacitacdo, desenvolvimento e gestdo de desempenho, em parceria com os demais Orgaos

municipais;

XV — acompanhar as a¢des de planejamento e do orgamento referente as despesas com

pessoal, em articulacdo com os demais 6rgaos do sistema de planejamento municipal;

XVI — supervisionar a manuten¢do do arquivo de leis, decretos e atos normativos de

interesse para administragdo de pessoal;

XVII — desempenhar outras atribuigdes afins.
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I — coordenar a execugdo e acompanhar as operacdes de processamento da folha de

pagamento;

IT — acompanhar as a¢des de planejamento e do or¢amento referente as despesas com
pessoal, em articulagdo com as demais chefias e oOrgdos do sistema de planejamento

municipal, sob a supervisdo do superior imediato;

IIT — coordenar a geragdo e analise dos dados necessarios para fundamentar pedidos de

recursos financeiros e créditos suplementares para pagamento de pessoal;

IV — supervisionar, analisar e controlar os processos referentes a concessdo de

gratificagdes, vantagens, descontos legais e obrigatdrios, bem como seus pagamentos;
V — coordenar e supervisionar as ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal, a fim
de alimentar o sistema de pagamento e orientar os servidores em assuntos de sua

competéncia;

VI — coordenar o sistema eletronico de registro de pontos;

VII - desempenhar outras atividades afins.

Art. 43. A Geréncia de Compras ¢ da responsabilidade atribuida a um Gerente,

diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Administra¢do, a quem compete:

I — supervisionar a programagao das aquisi¢des e contratagdes de materiais € servicos
demandados pelos 6rgdos da Prefeitura e as medidas necessdrias a efetivacdo dos respectivos
processos, junto ao Nucleo Gestor de Licitagdes e Contratos, e as comissdes especiais e

permanentes de licitagdo e contratos, quando couber;
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II - propor normas e instrucdes relativas aos procedimentos inerentes as solicitacdes de
compras e assegurar a assisténcia técnica na instrucdo de processos e elaboragdo de pareceres

e documentos da Divisdo;

IIT — instruir, no que couber, os processos relativos a contratos e licitatdrios, em
conformidade com as instru¢des proferidas pelo Nucleo de Licitagdes e Contratos sobre as
regras definidas pela autoridade municipal competente, quanto a atuacdo do agente de
contrata¢do e da equipe de apoio, ao funcionamento da comissdo de contratagcdo e a atuacdo

de fiscais e gestores de contratos;

IV - acompanhar e promover a elaboracdo de planilhas de custos, propostas técnicas,
pesquisas de editais e cadastramento de empresas em Orgdos publicos, participando e
promovendo a negociagdo em pregodes publicos ou eletronicos, na forma das instrugdes
proferidas pelo Nucleo de Licitagdes e Contratos sobre as regras definidas pela autoridade

municipal competente dos processos de licitagao;

V — promover estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras,

quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de produg¢do, entre outros;

VI - coordenar, orientar e operacionalizar o Sistema de Registro de Pregos junto aos

orgaos da Administragdo Municipal,

VII — orientar a organizacdo do catdlogo de materiais, promovendo a padronizacio e
especificagdo com vistas a uniformizar a linguagem em todas as unidades de servigo da
Prefeitura, bem assim os dados e informacgdes sobre custos, na forma indicada pelos 6rgaos

centrais do sistema de planejamento municipal;

VIII — supervisionar as atividades de elaboracdo de termos e preparativos para a
celebragao de contratos e outros atos negociais, acompanhando sua execucao e os casos de

descumprimento ou irregularidades;
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IX - organizar e orientar as atividades relativas a gestdo de contratos sob
responsabilidade de sua area de atuacdo, segundo as normas e procedimentos estabelecidos

junto ao Nucleo de Licitacdes e Contratos sobre as regras definidas pela autoridade municipal;

X - zelar pela observancia dos principios constitucionais e administrativos, das normas
gerais e especificas e da ordem dos trabalhos nos procedimentos licitatorios, nos registros de
precos, na elaboragdo de atos, na formalizagdo e acompanhamento de contratos e outros
procedimentos realizados pelo setor, em articulacdo, no que couber, com a Procuradoria-Geral

do Municipio;

XI — desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 44. Ao Coordenador de Compras, compete:

I - promover a padronizagdao das compras para toda a Prefeitura;

II - providenciar a elabora¢dao de contratos de prestacdo de servigos e fornecimento de

materiais, com o apoio da Procuradoria-Geral do Municipio;

III - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, o cadastro de materiais e

o cadastro de pregos correntes;

IV - solicitar dados e esclarecimentos, quando necessario, dos 6rgaos envolvidos nos

processos de aquisi¢dao de materiais, servigos e equipamentos;

V - enviar aos fornecedores, quando for o caso, as instrugdes para efetivar contratos de

fornecimento ou prestagao de servigos;
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VI - providenciar a publicagdo dos resultados das licitagcdes e dos extratos dos contratos

firmados;

VII - conferir os relatérios de prestadores de servicos e de fornecimento de materiais e

providenciar o seu encaminhamento para empenhos;

VIII - manter organizados os processos de compras realizadas;

IX - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 45. Ao Coordenador de Patrimonio compete:

I — elaborar plano de manutengdo e conservagao dos prédios utilizados pelas reparti¢des

municipais;

IT — supervisionar a ado¢do de medidas de seguranca, manuten¢do e conservagao dos

prédios municipais ou utilizados pela Prefeitura;

IIT — fiscalizar a observancia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros com

relagdo ao patrimdnio da Prefeitura;

IV — coordenar a elaboragdo de termos de responsabilidades relativos aos bens

patrimoniais;

V — manter informado o Secretario Municipal de Administragdo sobre a distribuicdo do

material permanente;

VI — dirigir a atualiza¢do do inventario dos patrimonios mobilidrios e imobiliarios da

Prefeitura;
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VII — providenciar a confeccdo de plaquetas/fQRCOD de identificagdo dos bens

permanentes;

VIII — coordenar a elaboragdo dos demonstrativos globais dos bens moéveis e imoveis

da Prefeitura, encaminhando-os ao Secretdrio Municipal de Administragao;

IX - coordenar visitas periddicas de inspe¢do para verificar a carga dos bens

permanentes nas diversas unidades da Prefeitura;

X — acompanhar o registro das transferéncias dos bens moveis e iméveis, ordenando tais

Servicos;

XI — supervisionar a avaliagdo de bens moveis e imoveis, para efeito de alienacao, e

propor baixa do acervo da Prefeitura dos bens alienados ou danificados;

XII — articular com o servigo de contabilidade da Prefeitura o registro contabil dos bens

patrimoniais, moveis e imoveis;

XIII — garantir a atualizacdo do arquivo de documentos ligados a aquisi¢ao, localizagdo

e tombamento dos bens imoveis;

XIV — coordenar-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos para fazer
cumprir o plano de manuteng¢do e conserva¢do dos prédios utilizados pelas reparti¢des

municipais;

XV — desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 46. Ao Coordenador de Almoxarifado compete:
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I — programar e controlar a execucao das atividades relativas a recebimento, conferéncia
dos materiais ¢ das notas fiscais, armazenamento, distribuicdo e controle dos materiais

utilizados nos servicos da Prefeitura;

IT — dirigir as atividades de guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,

conservagao e registro;

III — determinar, de acordo com as caracteristicas dos materiais utilizados, os niveis

otimos de estoque, bem como seus pontos de suprimento;

IV — promover a manutengdo atualizada da escrituracdo referente ao movimento de

entrada e saida dos materiais e do estoque existente;
V — orientar a realizagdo do inventario periddico do almoxarifado;

VI - controlar o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir as
especificagdes de qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de
fornecimento expedidas, formalizando a declaracdo de recebimento e aceita¢do, quando forem

verificados e considerados satisfatorios;

VII — acompanhar e controlar o consumo de material, por espécie e por unidade

organizacional, para efeito de previsdo e controle dos gastos;

VIII — preparar relatorios do movimento de entrada e saida de material e encaminha-lo

ao superior imediato, na periodicidade determinada;
IX — orientar o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar sua
redistribuicdo, recuperagdo ou venda, de acordo com a conveniéncia da Administragao,

conforme a legislagdao em vigor;

X — desempenhar outras atribui¢des afins.
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Art. 47. O funcionamento do Nucleo Gestor de Licitagdes e Contratos serd disciplinado

em regulamento proprio, definido em ato do Chefe do Executivo, cujas funcdes serdao

exercidas pelo Gerente do Nucleo, a quem compete:

I — promover as medidas necessarias ao processamento das licitagdes, zelando pela
observancia dos principios constitucionais da Administragao Publica, das normas gerais da
legislacdo especifica, da ordem dos trabalhos e daqueles que forem estipulados no ato

convocatorio;

IT — convocar as reunides das comissdes, indicando a matéria a ser apreciada;

IIT — formalizar a presidéncia das reunides da comissao;

\

IV — propor a comissdo a padronizagdo de atos convocatorios, atas, termos e

declaracdes relativas ao procedimento licitatorio;

V — providenciar junto ao responsavel designado pela edi¢do dos editais nas devidas
modalidades correspondentes, bem como os pareceres relativos as dispensas e
inexigibilidades de Licitacdo, e ainda os avisos a serem publicados;

VI — assinar as atas referentes aos trabalhos do Nucleo ou comissao designada;

VII — encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento os recursos interpostos

devidamente instruidos;

VIII — encaminhar o resultado final do julgamento para homologag¢do e/ou adjudicagao

pela autoridade competente, apds o decurso de todos os prazos recursais;
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IX — aplicar a modalidade de licitacdo, de acordo com a legislacio em vigor ¢ o

processo constituido;

X — superintender a habilitacdo preliminar, a inscrigdo em registro cadastral, a sua
alteragdo ou cancelamento, o julgamento e processamento das propostas, servigos contratados
e compras realizadas pela Administragdo Publica para a manutencdo da atividade
administrativa, decorrentes de necessidades permanentes ou prolongadas, recebendo,

examinando e julgando documentos relativos as licitagdes e aos procedimentos auxiliares;

XI — manifestar-se sobre a modalidade licitatoria de cada processo, para cumprimento a
legislacdo em vigor, em especial em modalidade de didlogo competitivo, conduzido por
comissdo de contratacdo, incluindo a admissdo de contratacio de profissionais para

assessoramento técnico;
XII — organizar o recebimento de propostas técnicas e financeiras e a supervisdo das
equipes de agentes, de apoio e comissdes de contratacdo e de licitagdo, de gestores e fiscais de

contratos;

XIII - solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagdo, quando entender

necessario ao seu julgamento adequado;
XIV — zelar pela lisura, legalidade e interesse publico nos processos licitatorios;

XV — desempenhar outras atribui¢des afins.

§ 2° Em face da atualizagdo da conducdo dos procedimentos licitatérios, integram o

Nucleo Gestor de Licitagdes e Contratos as funcdes de agente de contratagdo, equipe de
apoio, comissdo de contratagdo, gestores e fiscais de contratos, cujas atribuicdes serdo
regulamentadas em ato especifico de delegacdo de competéncias, baixado pelo Chefe do

Executivo, em conformidade com os termos da legislacao aplicavel em vigor.
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§ 3° Os membros do Nucleo Gestor de Licitagdes e Contratos nomeados por ato
especifico do Prefeito a que se refere o pardgrafo 2° serdo indicados entre os servidores
efetivos do quadro proprio da Prefeitura e coordenados pelo Gerente do Nucleo Gestor de

Licitagdes e Contratos, subordinado ao Secretario Municipal de Administragdo.

§ 4° Nas licitacdes que envolvam bens ou servicos especiais, tais como na condu¢do dos
processos licitatérios na modalidade didlogo competitivo, serd composta comissdo de
contratagdo conforme indicada no inciso XI deste artigo e nos termos da regulamentagao
definida por ato especifico do Chefe do Executivo, a que se referem o caput e o paragrafo 2°

deste artigo.

§ 5° A geréncia do Nucleo Gestor de Licitacdes e Contratos podera ser assistida pelos

orgaos de assessoramento juridico e de controle interno, a fim de subsidiar as suas decisoes.

Art. 48. Sao atribuicdes do Agente de Contratagdo, além das previstas na Lei Federal

n°. 14.133 de 01 de abril de 2021:

I — tomar decisdes em prol da boa conducao da licitagdo, impulsionando o procedimen-
to, inclusive demandando o 6rgdo requisitante o saneamento de atos da fase preparatoria, caso
necessario;

IT — acompanhar os tramites da fase externa da licitagdao, promovendo diligéncias;

III — convocar os interessados para as sessoes do certame, mediante publicacao de aviso

nos meios de divulgagdo local e nacional;
IV — conduzir as sessdes publicas da licitagao;

V —receber, examinar e decidir as impugnacgdes e os pedidos de esclarecimentos ao edi-
tal e aos seus anexos, além de poder requisitar subsidios aos responsaveis pela elaboragdo des-

ses documentos;

VI — receber, examinar e julgar documentos relativos ao certame, na forma da lei e do

edital;
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VII — verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital,

em relagdo a proposta melhor classificada;
VIII - providenciar a adequacao de falhas que ndo alterem a substancia das propostas;
IX — indicar o vencedor dos certames;

X — encaminhar o processo devidamente instruido, depois de encerradas as fases de jul-
gamento e habilitacdo, exauridos os recursos administrativos e verificada a conformidade pro-
cessual no ambito do Nucleo Gestor de Licitagdes e Contratos, a Chefia da pasta requisitante

da contratacdo para adjudicacdao e homologacao;

XI — gerir a agenda das sessdes dos processos licitatorios, convocando os interessados

na forma e prazos definidos em lei;

XII — utilizar os meios tecnoldgicos, estruturais e materiais disponiveis para realizacao
das sessoes de licitacdo, observando o tramite processual determinado na legislagcdo para cada

modalidade licitatoria;

XIII - tornar publico o resultado das fases e etapas do procedimento licitatorio, na for-

ma e prazos determinado por lei;

XIV — realizar outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homo-

logacao.

§ 2° A funcao de membro da equipe de apoio a que se refere o pardgrafo 2° do Art. 47
desta Lei Complementar sera designada, especificamente, para auxiliar o Agente da

Contratacao ou a Comissao de Contratagdo, entre servidores efetivos do quadro permanente.

§3° O Agente de Contratagdo atuara como Pregoeiro nas licitagdes na modalidade

pregdo, cabendo:

[{Fvandi AméricntCamacela 38 5nEsplaticdaniendanNoase dpalmigoanteAi® riGERe 29375-000
% com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.



Prefeitura Municipal de

e l Qﬁé l VENDA NOV A e ——
g%h_ﬁ DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo

I - credenciar os interessados;
II - receber as propostas de pregos e a documentacao de habilitacao;

III - realizar a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame ¢ a

classificacdo dos proponentes;

IV - conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance

de menor prego;
V - adjudicar a proposta de menor preco;
VI - elaborar a ata;
VII - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
VIII - receber, examinar e proferir decisdo sobre recursos;

IX - encaminhar o processo licitatorio, devidamente instruido, apos a adjudicagdo, a

autoridade superior, visando a homologacao e a contratagao;

X - desempenhar outras atribuigdes compativeis com a natureza de suas fungoes.

Art. 49. O acompanhamento sistematico do fiel cumprimento das condi¢des pactuadas
com a Administragdo ¢ o desenvolvimento dos contratos, bem como o registro de todos os
aspectos que influenciem na execugao dos respectivos objetos € da responsabilidade atribuida
a um Gerente de Gestdo de Contratos, a quem compete, no processo, da elaboracdo dos seus

termos de contrato a prestacdo de contas dos atos administrativos:

I — coordenar o ciclo dos contratos da Prefeitura, desde as solicitagdes iniciais,
propostas de fornecedores, cronogramas, avaliagdo de desempenho, datas de pagamento,

vencimento do contrato ¢ outras operagdes, como renovagoes;
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II — promover o gerenciamento de contratos em conjunto com as diversas areas
garantindo suas respectivas metas de orcamento, operacdes, atendimento ao aos beneficidrios,

quanto aos riscos de ndo conformidade, financeiros, operacionais e juridicos;

III - analisar cuidadosamente todos os termos e condi¢cdoes dos contratos antes de
assinar, assegurando de que possui os recursos financeiros necessarios para cumprir as

obriga¢des do contrato e a designagdo de responsaveis pela gestdo dos contratos;

IV - manter os registros detalhados dos compromissos assumidos na execugdao dos
contratos, garantindo o monitoramento atento ao cumprimento das obrigagcdes por parte da

outra parte envolvida nos contratos;

V — Providenciar que sejam tomadas medidas imediatas caso haja indicios de
descumprimento por parte da outra parte, bem como a renegociagdo ou cancelamento de

contratos, caso haja problemas sérios no cumprimento das obrigacdes;

VI - pronunciar-se quanto ao estabelecimento de penalidades quanto a diversas
finalidades, desde a correcdo de um determinado comportamento até a compensagdo pelos
prejuizos causados, bem assim as penalidades aplicadas de forma objetiva ou subjetiva,
dependendo das circunstancias de cada caso (adverténcia, suspensdo, multa e rescisdo de

contratos);

VII — responsabilizar-se pelo melhor encaminhamento da solicitacdo, criagdo,
aprovagao e revisao e negociagdo dos contratos da Prefeitura, articulando-se para tanto com as
areas envolvidas nos processos de contratacdo, com a Procuradoria e o Controle Interno para

fundamentar-se nas manifestagdes técnicas emitidas por cada uma delas;

VIII - desempenhar outras atividades afins.

§ 1° O Cargo de Gerente de Gestdo de Contratos deve ser ocupado por pessoa com for-

macao de nivel superior em Direito, Contabilidade ou Administragdo, ¢ de livre nomeacao

pelo Chefe do Executivo, e esta subordinado ao Secretario Municipal de Administragao.
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§ 2° A fim de promover o controle e a seguranca a gestdo de contratos e no
procedimento de liquidacdo de despesa, a gestdo de contratos conta com a fiscalizagdo
descentralizada nos demais o6rgdos de origem, valendo-se de um representante da
Administragdo especialmente designado junto as equipes setoriais para assisti-lo e subsidia-lo

de informagdes pertinentes.

§ 3° De maneira a que seja exercida a fiscalizagdo referente a geréncia na execugdo dos
contratos de que trata o paragrafo anterior, sera realizada fiscalizagdo técnica e administrativa,

em coordenagao com os demais setores da Administragao.

Art. 50. A Fiscaliza¢do de Contratos quanto a boa execucao dos termos do contrato ¢ da
responsabilidade atribuida aos Fiscais de Contratos, de acordo com a finalidade da

contratacdo, a quem compete:

I - controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade, e
encaminhar o processo administrativo ao setor de licitagdes e contratos, no prazo legal, a

solicitagao de prorrogacao, se for o caso;

II - verificar se a entrega de materiais, a execu¢ao de obras ou a prestacdo de servigos

sera cumprida integral ou parceladamente;

III - anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato,

determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados;

IV - manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronologica,

observando para que o valor do contrato ndo seja ultrapassado;

V - receber e atestar as notas fiscais e encaminha-las a unidade competente para

pagamento;

VI - acompanhar a evolugdo dos precos de mercado referentes ao objeto contratado e

informar a unidade competente as oscilagdes bruscas;
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VII - comunicar a unidade competente, formalmente, irregularidades cometidas

passiveis de penalidade, apds os contatos prévios com a contratada;

VIII - solicitar a unidade competente esclarecimentos de duvidas relativas ao contrato

sob sua responsabilidade;

IX - encaminhar a unidade de programag¢do or¢amentaria e financeira até o més de
novembro de cada exercicio os pedidos de empenhamento para os contratos ainda em vigor

no exercicio seguinte;

X - autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberagcdo da

garantia contratual em favor da contratada;

XI - verificar se o prazo de entrada, especificacdes e quantidades encontram-se de

acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

XII - receber, provisdria e definitivamente, as aquisi¢des, obras ou servicos sob sua

responsabilidade, mediante termo circunstanciado;

XIII - comunicar a unidade competente, eventuais atrasos nos prazos de entrega e/ou

execugao do objeto, bem como os pedidos de prorrogacao, se for o caso;

XIV - zelar pela fiel execu¢do de obras, servigos e suprimento, sobretudo no que

concerne a qualidade os materiais utilizados e dos servigos prestados;
XV - acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

XVI - receber, juntamente ao responsavel técnico, as etapas de obra mediante medig¢des

precisas e de acordo com as regras contratuais;

XVII - apresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatério circunstanciado de

acompanhamento de execuc¢do da obra;
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XVIII - estabelecer prazo para correcao de eventuais pendéncias na execucao do
contrato e informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a

conclusao da obra ou em relagdo a terceiros;
XIX - encaminhar a autoridade competente, eventuais pedidos de modificagcdes no
cronograma fisico-financeiro, substitui¢des de materiais e equipamentos, formulados pela

contratada;

XX - confrontar os pregos e quantidades constantes da nota fiscal com os estabelecidos

no contrato;

XXI - cientificar a autoridade competente, com antecedéncia, da possibilidade de ndo

conclusdo do objeto na data aprazada, com as devidas justificativas.

XXII - desempenhar outras atividades afins.

Art. 51. As regras relativas a atuacdo do agente de contratacdo e da equipe de apoio, ao

funcionamento da comissdo de contratagdo e a atuacdo de fiscais e gestores de contratos serdo
estabelecidas em regulamento, e devera ser prevista a possibilidade de eles contarem com o
apoio dos o6rgdos de assessoramento juridico e de controle interno para o desempenho das
fungdes essenciais a execucdo do disposto nesta Lei Complementar, conforme §3° do art. 8°

da Lei Federal n°. 14.133 de 01 de abril de 2021.

Secao V

Da Secretaria Municipal de Fazenda
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Subsecio I

Das Funcées e da Organizacio Interna

Art. 52. A Secretaria Municipal de Fazenda exerce as seguintes fungoes:
I — coordenar e executar as politicas de tributagdo e finangas do Municipio;

II — promover o langamento, arrecadacdo, controle de créditos e fiscalizagdo dos

tributos e demais receitas municipais;

IIT — promover a inscri¢dao, administracao, notificagdo e cobranga das dividas para com

a Financas Municipal, que nao foram liquidadas nos prazos legais;

IV — gerir e mapear o Cadastro Imobiliario e econdmico do Municipio;

V —realizar os servigos de contabilidade da administracao direta, incluindo escrituracao,
manutencdo de registros e controles, elaboracdo de relatérios gerenciais e demonstracdes

contabeis em geral, consolidacdo dos dados contabeis do Municipio e controle de ativos;

VI — elaborar e executar o cronograma mensal de desembolso da Administracao direta

do Municipio em articulagdo com a Controle Interno;

VII - promover o recebimento, pagamento, guarda ¢ movimentagdo dos numerarios ¢

outros valores do Municipio;

VIII - definir e propor solugdes para os problemas financeiros e tributarios de

competéncia do Municipio;

IX - identificar, analisar e propor medidas relativas as Receitas Municipais, suas leis e

regulamentos;
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X - adotar medidas para acompanhamento ou proposi¢do de modificagdo no Sistema

Tributario Municipal,
XI - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo dnico. A Secretaria Municipal de Fazenda compreende em sua estrutura

interna as seguintes unidades:
I — Departamento de Planejamento e Gestao;
II - Divisao de Receita ¢ Tributacao;
III — Divisdo de Contabilidade;

IV - Divisao de Finangas e Tesouraria.

Subsecio 11

Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Fungoes

Art. 53. Compete ao Secretario Municipal de Fazenda:

I — assessorar o Chefe do Executivo Municipal na formulagdo e implantagdo das

politicas fiscal e tributaria da Prefeitura;

IT — conduzir estudos visando a atualizagdo e revisao da legislacdo tributaria e fiscal a

fim de preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre a matéria;

IIT — aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagdo das préaticas

tributarias e fiscais;
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IV — assinar certidoes negativas de débitos fiscais;

V — ao tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apurar,

reprimir e promover as providéncias para a defesa da Finangas Municipal,

VI — julgar, em primeira instancia, os processos de reclamacdo contra langamentos,
cobranga de tributos ou penalidades impostas por infragdo ao Coddigo Tributirio do
Municipio;

VII — promover a arrecadacao das rendas ndo tributaveis;

VIII — Ratificar o parecer conclusivo nos pedidos de isencdo e de reconhecimento de

imunidade;

IX — articular—se com os orgaos de financas estaduais, visando interesses comuns com a

Financas Municipal;

X — articular—se com as Finangas Federais e, visando interesses comuns com a Financas

Municipal;

XI - estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a racionalizacdo de

gastos;

XII — conhecer, diariamente, o movimento financeiro, verificando as disponibilidades

de caixa;

XIII — mandar proceder ao balanco de todos os valores da Tesouraria, efetuando a sua

tomada de contas sempre que conveniente, até o ultimo dia util de cada exercicio financeiro;
XIV — autorizar a restitui¢ao de fiangas, caucoes e depositos;

XV — articular—se com os demais 6rgdos da Prefeitura, visando a implementacdo de

procedimentos coerentes com a racionalizacdo das despesas;
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XVI — assinar com o Prefeito e o Gerente da Divisao de Contabilidade os balangos

gerais e seus anexos e outros documentos de apuragdo contabil;

XVII - assessorar os 6rgdos municipais na execu¢do da politica contabil-financeira

adotada pela Prefeitura;

XVIII - negociar acordos, convénios e parcerias com 6rgdos e entidades publicas e

privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do 6rgao;

XIX — planejar, dirigir, supervisionar, acompanhar e controlar as acdes da Secretaria
Municipal, realizadas através das equipes das unidades administrativas e seus respectivos

responsaveis, no desenvolvimento das competéncias constantes desta Lei Complementar;

XX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 54. O Cargo de Gerente de Planejamento e Gestdo, diretamente subordinado ao

Secretario Municipal de Fazenda, possui as seguintes atribuigdes:

I — prover o sistema de planejamento municipal, como 6rgio setorial, a organizagdo e
execugdo dos servigos administrativo-gerenciais de apoio da Secretaria Municipal de

Fazenda;

I — executar, viabilizando as normas definidas para o planejamento, organizacio e
controle dos recursos materiais e financeiros, de maneira e assegurar a eficiéncia dos servigos

da Secretaria Municipal de Fazenda, seu Departamento e Divisdes;

III — proceder ao controle de frequéncia, férias e licengas dos servidores lotados na

Secretaria, na forma estabelecida pelos 6rgdos centrais do sistema de planejamento municipal;
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IV — gerenciar a elaboragdo de pareceres, relatorios e outros documentos formais da

Secretaria Municipal de Fazenda, seu Departamento e Divisdes;

V — auxiliar nas informagdes a serem proferidas a instru¢cdo, acompanhamento e

pareceres €m processo,

VI - organizar a expedi¢@o de correspondéncias;

VII — gerenciar a execugdo dos servicos de reprografia da Secretaria Municipal de

Fazenda, seu Departamento e Divisdes;

VIII - gerenciar a analise e consolidacdo dos pedidos de aquisi¢do de material,
mobiliario e de equipamentos originados nas areas de atendimento, visando ao cumprimento
do calendario de compras da Prefeitura, em conformidade com as instru¢cdes normativas da

Secretaria Municipal de Administragao;

IX — gerenciar o levantamento das necessidades or¢camentarias da Secretaria Municipal
de Fazenda, seu Departamento e Divisdes, consolidando e enviando a Secretaria Municipal de

Planejamento para inclusdo na proposta de Lei Orcamentéria Anual;

X — acompanhar a execugdo e proceder ao gerenciamento dos recursos orcamentarios da

Secretaria Municipal de Fazenda, seu Departamento e Divisdes;

XI — participar da elaboracdo do Plano Plurianual da Secretaria, na qualidade de apoio

ao Departamento de Planejamento e Gestdo, 6rgdo do sistema de planejamento municipal,

XII — coordenar o planejamento, organizacdo e controle de todos os contratos de
servigos terceirizados de responsabilidade da Secretaria Municipal de Fazenda, seu

Departamento e Divisdes;

XIII — participar de reunides internas, de assuntos inerentes ao Departamento de

Planejamento e Gestdo, sempre que convocado;
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XIV — coordenar a elaboragdo do planejamento de compras e servigos, de

responsabilidade da Secretaria Municipal de Fazenda, seu Departamento e Divisdes;

XV — supervisionar a execucao dos servigos de limpeza, manutengdo e recuperagcdo dos
equipamentos e maquinas utilizados nos servicos da Secretaria Municipal de Fazenda, seu

Departamento e Divisdes;

XVI - acompanhar, monitorar e avaliar a implantacdo dos instrumentos de
planejamento e programagdo, sob a supervisdo imediata da chefia do Departamento de

Planejamento e Gestdo, 6rgao do sistema de planejamento municipal;

XVII - auxiliar na elaboracdo do relatério anual e de relatérios periddicos das
atividades do Departamento de Planejamento ¢ Gestdo e da Secretaria Municipal de Fazenda,

sob supervisao direta, voltados para o sistema de planejamento municipal;

XVIII - assistir a elaboracado, atualiza¢do e implantaciao de plano para a informatizagao
dos servigos e atividades do Departamento de Planejamento e Gestdo e da Secretaria
Municipal de Fazenda, sob supervisao direta, incluindo sistemas, programas e equipamentos,

voltados para o sistema de planejamento municipal;

XIX — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo inico. O Cargo de Gerente de Planejamento e Gestdo deve ser ocupado por
pessoa com formagdo de nivel superior, ¢ de livre nomeacao pelo Chefe do Executivo, e estd

subordinado ao Secretario Municipal de Fazenda.

Art. 55. A Divisao de Receita e Tributacdo ¢ da responsabilidade atribuida a um

Gerente, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Fazenda, a quem compete:

I — planejar, organizar, orientar € supervisionar as atividades relativas a atendimento,
cadastro, langamento, fiscalizacdo, administragdo, cobranca, autorregularizacio e arrecadagdo

dos tributos e demais receitas do Municipio;

[{Fvandi AméricntCamacela 38 5nEsplaticdaniendanNoase dpalmigoanteAi® riGERe 29375-000
% com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.



Prefeitura Municipal de

e l Qﬁé l VENDA NOV A e ——
Gﬁk ; DO IMIGRANTE

T3 ‘@ Estado do Espirito Santo

IT — manter atualizada a base de dados das transferéncias constitucionais registradas,
executar e fiscalizar o acompanhamento das transferéncias e dos repasses de receitas oriundas

dos tributos estaduais e federais a Municipalidade;

III - orientar e instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagao tributaria;

IV — autorizar a concessdo do parcelamento de débitos fiscais, em conformidade com as
normativas estabelecidas no ambito do sistema de planejamento municipal e nos termos da

legislacdo especifica, expedindo as respectivas guias de pagamentos;

V — aprovar e autorizar a concessao do programa geral das atividades de fiscalizagdo,
bem como aprovar os critérios para a elaboracdo da relacdo de sujeitos passivos a serem

fiscalizados;

VI - articular-se, mediante instru¢des estabelecidas pelo Secretario Municipal de
Fazenda e as normativas estabelecidas no ambito do sistema de planejamento municipal, com
autoridades federais, estaduais, municipais na integracdo e aperfeigoamento de sistema
tributario municipal, mediante permutas de informagao, conferéncias técnicas e agdes fiscais

conjuntas;

VII — planejar, coordenar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades de

administracao tributaria;

VIII — estimar e quantificar a rentincia de receitas administradas e avaliar os efeitos das
reducdes de aliquotas, das isengdes tributdrias e dos incentivos ou estimulos fiscais,

ressalvada a competéncia de outros 6rgaos que tratem desses assuntos;

IX — definir e homologar a definicdo das regides e as respectivas datas de inicio e fim

dos projetos de recadastramento imobiliario;

X — elaborar e gerenciar programas de estimulo ao contribuinte para o pagamento dos

tributos em dia e emissdo de notas fiscais pelos estabelecimentos;
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XI — analisar a distribui¢do da carga tributaria imposta aos contribuintes do Municipio,

buscando implantar a justi¢a e equidade fiscais;

XII — estudar e elaborar, com o auxilio de seus coordenadores e demais subordinados,
subsidios para as politicas e normas para melhoria da arrecadagdo das receitas municipais e

reducao da evasao fiscal;

XIII — zelar pelo cumprimento da legislagdo tributdria, das politicas e dos objetivos para
assegurar o equilibrio fiscal e das metas fiscais relativas a receita, especialmente das
tributarias, mesmo quando as atividades referentes forem realizadas através de orgaos

setoriais da Prefeitura;

XIV - colaborar, com o Secretario Municipal de Fazenda, na elaboragdo do calendario

fiscal e supervisionar o seu cumprimento; zelar pelo cumprimento do calendario fiscal;

XV — opinar em processos que versem sobre imunidade, isen¢do, consultas, pedidos de
parcelamento de débitos e recursos fiscais, encaminhando—os ao Secretario Municipal de

Fazenda;

XVI - supervisionar os procedimentos de informatizagdo das rotinas e processos de
trabalho da Divisdo, com a interveniéncia do Departamento de Planejamento ¢ Gestdo da

Secretaria, quanto a adequacdo de sistemas e aplicativos as finalidades da mesma, em

articulagdo com a Divisdo de Suporte Técnico e Gestao Eletronica de Documentos;

XVII — dirigir e participar de estudos e submeter ao Secretario Municipal de Fazenda
subsidios para atualizagdo dos anteprojetos de legislagdo tributaria municipal e a referente a

precos e tarifas;
XVIII - coordenar a manutengdo de fluxos de informagdo permanentes com os
Cartorios de Registro de Imoveis para assegurar a cobranga do imposto de transmissao de

bens imodveis - ITBI, na transmissao inter vivos;

XIX — coordenar os processos de informatiza¢do das rotinas de gestdo de tributos
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imobiliarios, mobiliarios e das receitas diversas, inclusive da escolha de sistemas e
aplicativos, em conjunto com a Divisdo de Suporte Técnico e Gestao Eletronica de
Documentos, em conformidade com as normativas desenvolvidas pelo Departamento de

Tecnologia e Gestdo de Dados;

XX — supervisionar a coordenagao, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Obras
e Servicos Publicos, acdes de forma a promover a inscricdo mobilidria e atualizacdo do
Cadastro Imobilidrio com vistas a cobranca do imposto predial e territorial urbano - IPTU e
assegurar a quitacdo das taxas de licengas urbanisticas, de localizacdo e funcionamento de

atividades econdmicas decorrentes do exercicio de poder de policia municipal;
XXI - supervisionar e acompanhar os processos que tratem de imunidade fiscal,
isencdo, consultas ou reclamagdes contra langamento ou autuagdes por infracao legal e de

assuntos cadastrais;

XXII — promover um processo continuo e sistematico de cobranca amigéavel dos

créditos fiscais imobilidrios, mobiliarios e as receitas diversas em atraso;

XXIII - supervisionar a aplicagdo das modalidades de suspensdo dos créditos

tributdrios nos termos da legislacdo em vigor;

XXIV — orientar e promover a sincronizacdo dos cadastros mobilidrio e imobiliario,

através das equipes existentes;

XXV — dirigir de forma integrada e articulada, as acdes fiscalizadoras e avaliar seus

resultados;

XXVI - estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

XXVII — instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo

tributéria e fiscal municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;

XXVIII - promover a divulgaciao de informagdes fiscais ou exposi¢cdes que mostrem a
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presenga dos contribuintes no esfor¢co de desenvolvimento municipal;

XXIX — aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administragdo tributaria,

orientando e fiscalizando a sua execuc¢ao;

XXX — decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo a

legislacdo em vigor;

XXXI — fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo tributaria,
com o objetivo de evitar a sonegagdo, evasao ou fraude no pagamento dos tributos

municipais;

XXXII — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Gerente de Divisdo de Receita e Tributagdo, de livre no-

meacao pelo Chefe do Executivo, exige do seu ocupante a formacao em nivel superior.

Art. 56. O Cargo de Coordenador de Arrecadagdo ¢ diretamente subordinada ao

Gerente de Divisdo de Receita e Tributagdo, a quem compete:

I — coordenar a manutengao de fluxos de informagao permanentes com os Cartorios de

Registro de Imoveis para assegurar a cobranga do ITBI, na transmissao infer vivos;

IT — coordenar as a¢des que visam zelar pelo cumprimento do calendario fiscal;

III — participar e atuar nos processos de informatizacdo das rotinas de gestdo de tributos

imobiliarios, mobiliarios e das receitas diversas;

IV — coordenar a execucdo das medidas necessarias a emissao informatizada, em
articulacdo com a Divisdo de Suporte Técnico e Gestdo Eletronica de Documentos, em
conformidade com as normativas desenvolvidas pelo Departamento de Tecnologia e Gestao
de Dados, no que couber, e ao encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos documentos
de cobranca dos tributos imobilidrios, impostos, contribuicdo de melhoria e taxas e dos

tributos mobilidrios e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive precos publicos e
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tarifas;

V — supervisionar e controlar a arrecada¢do e a baixa do pagamento dos tributos
municipais, enviando ao Gerente da Divisdo, ao final do exercicio, a relagdo de contribuintes

em débito para cobranca através da Procuradoria Geral do Municipio;

VI — coordenar a execugdo das emissoes de certiddes negativas de tributos imobilidrios

e mobiliarios e das segundas vias de carnés ou outros documentos de cobranga;

VII — coordenar a emissdo de pareceres e despachos interlocutdrios nos processos que
tratem de imunidade fiscal, isen¢dao, consultas ou reclamagdes contra lancamento ou
autuacdes por infracdo legal e de assuntos cadastrais;

VIII — coordenar a execug¢do de um processo continuo e sistematico de cobranca
amigavel dos créditos fiscais imobilidrios, mobiliarios e as receitas diversas em atraso,
durante o proprio exercicio fiscal a que os mesmos se referem, recorrendo a medidas como:

a) expedi¢ao de correspondéncias e avisos peridodicos aos contribuintes em atraso;

b) realizagdo de campanhas de sensibilizagdo e de adverténcia, também periddicas;

¢) divulgacdo, também periodica, dos prazos para o cumprimento das obrigagdes
tributérias e das puni¢des na infringéncia, através dos meios de comunicagdo disponiveis,

inclusive os de comunicagdo de massa.

IX — orientar e supervisionar a execucao das providéncias necessarias ao langamento

dos tributos imobiliarios, impostos, contribuicao de melhoria e taxas;

X — providenciar o despacho de requerimentos de inscri¢do e baixa de inscricdo de

contribuintes e de altera¢do de elementos de inscrigao;

XI — desempenhar outras atribui¢des afins.
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Art. 57. O Cargo de Coordenador de Fiscalizagdo Tributaria ¢ diretamente subordinado

ao Gerente de Divisdo de Receita e Tributacao, a quem compete:

I — coordenar de forma integrada e articulada, as agdes fiscalizadoras e avaliar seus

resultados;

II — organizar, coordenar e promover a informatizacdo, em articulagdo com o
Departamento de Tecnologia e Gestdo de Dados, de bases de dados que permitam a
fiscalizacdo a distancia, através do cruzamento ¢ da comparagdo de informagdes sobre o
comportamento, as condi¢des de funcionamento, o desempenho econdmico e a situagdao dos
diversos tipos de atividades econdmica e categorias de contribuintes, principalmente os do

ISS e das taxas relativas ao exercicio do poder de policia municipal;

IIT — coordenar a alimentacdo da base de dados e a andlise e comparagdao do
comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de orientar uma fiscalizacdo planejada e a
busca de ac¢des contra incorregdes, infragdes, sonegacdo, evasdo e fraude no pagamento dos

tributos municipais;

IV — coordenar a manutengdo do sistema de acompanhamento de contribuintes
municipais de acordo com as normas do Cédigo Tributario Municipal, emitindo e divulgando

relatorios gerenciais;
V — orientar e dirigir as atividades de fiscalizacdo permanente quanto ao cumprimento
das obrigagdes principais e acessorias relativas aos tributos municipais, coordenando o

planejamento, a execugdo e avaliacdo de planos de fiscalizagao;

VI - coordenar a execugao de acdes de fiscalizacao tributaria de rotina in loco;
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VII - identificar e coordenar sindicancias e fiscalizagdes especiais sobre a situagdo
econOmico—financeira de contribuintes, em casos de suspeita de incorreg¢des, infragdes,

sonegacao, evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais;

VIII — dividir zonas de fiscalizagdo, aprovar escalas de trabalho e rodizios de fiscais,

inspecionando o seu cumprimento;

IX — apurar a produtividade fiscal;

X — articular—se com outras equipes e 6rgaos de fiscalizacdo do Municipio, visando a
integracdo de esfor¢os, a colaboracdo mutua e a complementaridade das agdes e a eficicia dos

trabalhos;

XI — coordenar a integragdo de equipes multidisciplinares de fiscalizacdo de diversas

naturezas;

XII - coordenar a emissdo de pareceres ¢ despachos interlocutorios nos processos que

tratem de assuntos ligados a fiscalizacao tributaria;

XIII — coordenar e supervisionar a aplicagdo das sangdes previstas na legislacio em

vigor;
XIV - coordenar a elaboracao de laudos de vistoria fiscal;

XV — coordenar agdes que promovam o treinamento de fiscais no sentido de exercerem

suas fungdes junto a populacdo de forma eminentemente educativa;

XVI - coordenar a execugdo das atividades de auxilio e acompanhamento da coleta de
dados e analise das informagdes recebidas, bem como da apuragdo do valor adicionado fiscal

— VAF;

XVII — coordenar a execugdo das agdes relativas ao langamento dos tributos

imobilidrios, impostos, contribuicdo de melhoria e taxas, inclusive quanto a identificacdo de
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contribuintes e aos calculos de areas e valores venais, arbitramento do valor de transacgodes

comerciais imobiliarias, quando couberem;

XVIII - coordenar a execucdo das agdes relativas ao lancamento direto dos tributos
mobilidrios — ISS de autdbnomos e taxas, inclusive quanto a identificacdo do fato gerador e da

matéria tributavel, da categoria do contribuinte e da forma de langamento aplicavel;

XIX - coordenar a aplicacao das modalidades de suspensdo dos créditos tributarios nos

termos da legislacdo em vigor;

XX — desempenhar outras atividades afins;

Art. 58. O Cargo de Coordenador de Cadastro Imobilidrio ¢ diretamente subordinada ao

Gerente da Divisao de Receita e Tributacdo, a quem compete:

I — coordenar a execugdo, o controle e registro do cadastro técnico do Municipio,

II - orientar os calculos de areas, valores venais e outros levantamentos relativos aos
imoveis a serem tributados, assim como a retificagdo, a revisao e alteragdo dos dados

cadastrais que servirdo de base de calculo para langamento dos tributos imobiliarios;

III — coordenar a execucao da atualizacao cadastral imobilidria e mobiliaria no curso do
exercicio, procedendo a coleta de informagdes sobre novas constru¢des, modificagdes nas ja
existentes, bem como sobre a unificagdo e o parcelamento de terrenos autorizados pela

Prefeitura, que permitam a atualizacdo dos dados do cadastro imobiliario;

IV — participar dos processos de informatizagdo das rotinas de gestdo de tributos

imobiliarios, mobiliarios ¢ das receitas diversas, inclusive da escolha de sistemas e
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aplicativos, em conjunto com a Divisdo de Suporte Técnico e Gestdo Eletronica de

Documentos, da Secretaria Municipal de Administragao;

V — participar das providéncias e medidas relativas a emissdo informatizada, em
conjunto com a Divisdo de Suporte Técnico e Gestdo Eletronica de Documentos, e em
conformidade com as normativas desenvolvidas pelo Departamento de Tecnologia e Gestao
de Dados, para encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos documentos de cobranca dos
tributos municipais e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive pregos publicos e

tarifas;

VI — atuar em conjunto com as demais equipes na execu¢do das providéncias

necessarias ao lancamento direto dos tributos.

VII — articular—se com as Secretarias Municipais de Planejamento e Desenvolvimento e
de Obras e Servigos Publicos, de forma a promover a inscricdo mobilidria e atualizagdo do
Cadastro com vistas a assegurar a quitagdo das taxas de licencas urbanisticas, de localizagdo e
funcionamento de atividades econdmicas decorrentes do exercicio de poder de policia

municipal;

VIII — participar, juntamente ao Gerente da Divisdo, da articulagdo com a Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Publicos, de forma a promover a inscri¢do imobilidria e
atualizacdo do Cadastro Imobiliario com vistas a cobranca de IPTU e assegurar a quitagao das
taxas de licencas urbanisticas, de localizagao e funcionamento de atividades econdmicas

decorrentes do exercicio de poder de policia municipal;

IX — desempenhar outras atribuicdes afins.

Paragrafo nico. O Coordenador de Cadastro Imobiliario deve ser ocupado por pessoa
de livre nomeacao pelo Chefe do Executivo e estd subordinado ao Gerente da Divisdo de

Receita e Tributagao.

Art. 59. A Divisdo de Contabilidade ¢ da responsabilidade atribuida a um Gerente de

Divisdo, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Fazenda, a quem compete:
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I — cumprir e fazer cumprir as disposigoes da Lei Federal n® 4.320 de 17 de marco de
1964, da Lei Complementar Federal n°101 de 04 de maio de 2000, e demais normas de direito

financeiro publico;

IT — dirigir, orientar e fazer escriturar as operagdes contabeis de natureza orgamentaria,

financeira e patrimonial, mantendo—as atualizadas;

IIT — coordenar ag¢des que garantam o registro atualizado dos contratos que determinam

rendas ou acarretam Onus para os cofres da Prefeitura;

IV — orientar e supervisionar o registro das contas para cujo controle haja necessidade

de desdobramento;

V — monitorar e conferir os saldos das contas com os apresentados pelas areas de

execucdo or¢amentaria;

VI — dirigir e orientar o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as

providéncias necessarias e acompanhando as varia¢des havidas;

VII - supervisionar ¢ acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com

recursos dos fundos federais;

VIII — supervisionar e controlar a movimenta¢do das contas bancérias, efetuando a

reconciliagdo mensal dos saldos;
IX - coordenar a verificacao dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes;
X - opinar sobre a devolu¢ao de fiangas, caugdes e depositos;

XI — coordenar a execucdo da escrituragdo dos langamentos relativos as operagdes

contabeis visando demonstrar a receita e a despesa;
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XII - coordenar as agdes de contabilizacdo dos movimentos de fundos e suprimentos;

XIII - articular—se com o Departamento de Tecnologia e Gestdo de Dados, a fim de
garantir o recebimento em dia dos relatdrios sobre receita e despesa devidamente classificados

por fontes e por rubrica;

XIV — supervisionar a elaboragdo didria, em coordenagdo com a Tesouraria, do boletim

sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os depdsitos bancarios;

XV — coordenar a preparacdo dos balancetes mensais da situacdo orcamentaria e
financeira da Prefeitura, bem como a elaboracdo dos balancetes anuais com os respectivos

anexos, assinando-os;

XVI - coordenar e acompanhar a conferéncia e classificacdo do movimento diario da

arrecadagdo e preparacdo do boletim didrio da receita;

XVII - coordenar, em conjunto com a Divisdo de Finangas e Tesouraria, a execucio das
acoes de encerramento do exercicio, demonstrando as variacdes ocorridas na situacao

patrimonial;

XVIII - supervisionar e controlar retiradas e depositos bancarios, conferindo, no

minimo uma vez por més, os extratos de contas-correntes;

XIX — coordenar, em conjunto com a Divisdo de Finangas e Tesouraria, as providéncias
quanto a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de recursos ou pela

aplicacao de fundos financeiros;

XX - articular—se com as unidades competentes visando obter os registros dos bens

adquiridos pela Prefeitura;

XXI — coordenar e controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos,
informando—se dos prazos legais e das obrigagdes contratuais assumidas pela Prefeitura ante

aos orgaos financiadores;
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XXII — coordenar o exame, a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes
de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela Prefeitura e apresentar

parecer de aprovacdo ou as exigéncias cabivesis;

XXIII — supervisionar o exame € a conferéncia dos processos de pagamento, tomando

as providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

XXIV — coordenar a execucdo da conciliagdo dos extratos bancarios dos
estabelecimentos através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das prestacoes de

contas;

XXV - responder pela forma final as prestagdes de contas, fazendo elaborar anexos,

apresentacao, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

XXVI — Manter a responsabilidade técnica junto ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo — TCEES, como contabilista responsavel pela Unidade gestora da Prefeitura

Municipal de Venda Nova do Imigrante.

XXVII — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O Cargo de Gerente da Divisdo de Contabilidade, de livre nomeagao
e exoneracdo pelo Chefe do Executivo, deve ser ocupado por pessoa com formagdo de nivel
superior em Ciéncias Contabeis, com registro no Conselho Regional de Contabilidade, e esta

subordinado ao Secretario Municipal de Fazenda.

Art. 60. A Divisao de Finangas e Tesouraria da responsabilidade atribuida a um Gerente

diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Fazenda, a quem compete:

I — cumprir e fazer cumprir, na execugdo or¢amentaria e financeira, as disposi¢des da
Lei Federal n® 4.320 de 17 de margo de 1964, da Lei Complementar Federal n°101 de 04 de

maio de 2000, e demais normas de direito financeiro publico;
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II — planejar, dirigir e supervisionar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e

movimentagdo dos recursos financeiros e outros valores do Municipio;

III - planejar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e

verificagdo da conformidade dos comprovantes;

IV — apoiar a Chefia da Divisdo de Contabilidade nas atividades de escrituragdo das
operagdes contabeis de natureza orgamentaria, financeira e patrimonial, mantendo—as

atualizadas;

V — supervisionar para que seja comunicado, incontinenti, ao Gerente da Divisdo de
Receita e Tributagdo, bem como ao Coordenador de Execugdo Financeira - Tesouraria, a
existéncia de diferenca nas prestagdes de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob

pena de responder com o responsavel pela omissdo;

VI - articular—se com a Chefia do Departamento de Tecnologia e Gestao de Dados a fim
de garantir a emissdo dos relatdrios sobre receita e despesa devidamente classificados por
fontes e por rubrica, na forma prescrita em lei e normas estabelecidas no ambito do sistema de

planejamento municipal;

VII - contribuir, com a Divisao de Contabilidade, na preparagao dos balancetes mensais
da situagdo orcamentaria e financeira da Prefeitura, bem como a elaboragao dos balancetes

anuais com os respectivos anexos;

VIII - coordenar, em conjunto com a Divisdo de Contabilidade, a execugdo das acdes

de encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na situagdo patrimonial;

IX — coordenar, em conjunto com a Divisao de Contabilidade, as providéncias quanto a
tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de recursos ou pela aplicagdo

de fundos financeiros;

X — coordenar e garantir que ocorram as atividades de exame, a luz das normas

financeiras e dos contratos, de comprovantes de despesas feitas com os fundos e
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adiantamentos recebidos pela Prefeitura e apresentar parecer de aprovagdo ou as exigéncias

cabiveis;

XI - coordenar a elaboracdo da prestacdo de contas de fundos e outros recursos

transferidos a Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgaos executores;

XII - desempenhar outras atribui¢des afins.

VETADO

Art. 61. A Coordenacao da Unidade Municipal de Microcrédito ¢ da responsabilidade
atribuida a um Coordenador do respectivo programa estadual, diretamente subordinado ao

Secretario Municipal de Fazenda, a quem compete:

I - coordenar a operacionalizagdo do Programa de Microcrédito do Estado do Espirito
Santo - NOSSOCREDITO, modalidade especial de crédito, estruturado para a inclusdo
econdmica e social de empreendedores de pequenos negocios, mediante concessdo de crédito

conjugado com capacitagdo e assisténcia técnica aos tomadores de crédito do Municipio;

II - informar e orientar o publico-alvo do Programa de Microcrédito sobre os critérios e

condi¢des operacionais do programa;

III — propor agdes voltadas para integracdo com os demais programas de geracdo de

trabalho e renda do Municipio;

IV - elaborar o cadastro socioeconomico do cliente, conferindo dados cadastrais de

clientes e avalistas;

V - elaborar parecer técnico em relagdo a solicitagdo de financiamento;
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VI - providenciar o arquivo atualizado, compreendendo as solicitagdes de
financiamento, documentos cadastrais dos clientes e avalistas e autoriza¢des de liberagao dos

financiamentos.

VII - acompanhar a aplicacdo dos recursos liberados, vencimento das prestagdes e da

quitagdao dos empréstimos concedidos e a realizacao da cobranca amigavel;
VIII - identificar necessidades de assisténcia técnica e capacitacdo dos beneficidrios;
IX - elaborar relatorios sobre a carteira de clientes e atividades desenvolvidas.

X - supervisionar e operacionalizar programa de microcrédito em seu municipio sendo o

principal elo de comunicagdo entre os agentes de crédito e a equipe de assisténcia técnica;

XI - promover a melhoria da qualidade de vida dos cidaddos através da inclusdo social,
mediante sua inser¢ao produtiva no mercado de trabalho, considerando as particularidades do
seu municipio;

XII - promover parcerias com empresas satélites e de forma arranjada para
implementac¢do de projetos de microcrédito em parceria com a equipe de assisténcia técnica e

gestao;

XIII - incrementar economias locais para geracao de postos de trabalho e renda, através

do fornecimento de crédito a empreendedores formais e informais de pequenos negocios;
XIV - promover o planejamento e controle das atividades afins;

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

forem atribuidas.

XVI - desempenhar outras atribui¢des afins.
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Art. 62. O Cargo de Coordenador do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte — NAC ¢
de responsabilidade atribuida a um Coordenador, diretamente subordinado ao Secretdrio

Municipal de Fazenda, a quem compete:

I - promover agdes para estimular e aumentar a arrecadagao tributaria do Municipio nas

diversas areas;
II - promover acdes junto aos produtores rurais, ao comeércio, prestadores de servigos,
profissionais liberais e outros objetivando aumento na arrecadacdo de tributos previstos na

legislagdo em vigor;

IIT - promover agdes junto a Receita Estadual para melhorar o indice e a arrecadagdo do

Municipio;

IV - executar outras atividades correlatas pertinentes ao cargo.

V - Incrementar economias locais para geragdo de postos de trabalho e renda, através do

fornecimento de crédito a empreendedores formais e informais de pequenos negdcios;

VI - Promover o planejamento e controle das atividades afins;

VII - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe

forem atribuidas.
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Secao VI

Da Secretaria Municipal de Planejamento
Subsecio I
Das Funcoes e da Organizacido Interna

Art. 63. Como o6rgdo central do sistema de planejamento municipal da Prefeitura de
Venda Nova do Imigrante, em conformidade com o disposto nos artigos 3° e 4° e respectivos
incisos e alineas, vigente a partir da publicagdo desta Lei Complementar, a Secretaria Munici-
pal de Planejamento exerce as seguintes fungdes:

I - definir, padronizar, sistematizar e estabelecer os procedimentos atinentes as ativida-
des de organizagdo e inovagdo institucional, por meio da edicdo de enunciados e de instru-
¢oes;

II - estabelecer fluxos de informagao entre as unidades integrantes do sistema de plane-
jamento municipal e os demais sistemas de atividades auxiliares, com vistas a subsidiar os

processos de decisdo e a coordenacdo das atividades governamentais;

III - gerar e difundir tecnologias e instrumentais metodoldgicos destinados ao planeja-

mento, execugdo e controle das atividades de organizagdo e inovacao institucional;
IV - orientar e conduzir o processo de organizacao e de inovagao institucional;
V - analisar e manifestar-se sobre propostas de:
a) criagdo e extingdo de orgaos e entidades;

b) definicdo das competéncias dos 6rgaos e entidades, e das atribuicdes de seus dirigen-

tes;

iMEvandi AméricotCamacehasrd8 &nEsplaricdasern danNoas dpamigoante a8 rtiGERe= 29375-000
e com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Prefeitura Municipal de

e l Qﬁé l VENDA NOV A e ——
g%h_ﬁ DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo

¢) revisao de categoria juridico institucional dos 6rgaos e das entidades;
d) remanejamento de cargos em comissao e de fungdes de confianga;
e) criagao, transformacao e extingao de cargos publicos e fung¢des de confianca;

f) manifestagcdo junto ao Gabinete do Prefeito para revisdo de estrutura regimental e dos

estatutos em vigéncia;

VI - promover estudos e propor a criagdo, a fusdo, a reorganizacdo, a transferéncia e a

extingdo de 6rgdos;
VII - administrar o cadastro de 6rgaos do Poder Executivo Municipal;

VIII - gerenciar o cadastramento de usuarios e definir o perfil de acesso para os respon-

saveis dos 6rgaos que integram o sistema de planejamento municipal.

IX — propor e coordenar a formulagdo do planejamento estratégico municipal, prestando
assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento, coordenagdo, controle e avaliagao

das atividades desenvolvidas pelo Poder Executivo Local;

X — providenciar avaliagdes do impacto socioecondmico de programas do Governo
Municipal, elaborando estudos especiais para a reformulacdao de politicas, em conjunto com a
Secretaria de Agricultura, de Turismo, Cultura e Artesanato e de Assisténcia Social, Trabalho

e Direitos Humanos;

XI - providenciar a coleta, analise, disponibilizagdo e manutencao atualizada dos dados,

indicadores de desempenho e estatisticas da Prefeitura Municipal;

XII - elaborar e divulgar amplamente Relatério Anual de Atividades, Relatorio de

Gestdo e Anudrios, Prestacdo de Contas e trabalhos similares, que retratem e fundamentem
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analises do desenvolvimento institucional da Prefeitura, com o apoio das Secretarias

Municipais de Fazenda, Administra¢ao e do Controle Interno da Prefeitura;

XIII - assegurar o fluxo sistematico das informagdes institucionais; bem como difundi-
las, com apoio da equipe de comunicagdo social do Gabinete, junto aos demais 6rgaos
municipais, subsidiando o processo decisorio, na qualidade de 6rgao central do sistema de

planejamento municipal;

XIV - promover a elaboragdo e o acompanhamento de diagndsticos, projetos, estudos e
levantamentos a serem utilizados no planejamento e gestdo do Municipio, em coordenacao
com as demais unidades setoriais de planejamento e gestdo e apoio administrativo do sistema

de planejamento municipal das Secretarias, na qualidade de 6rgdo central do sistema;

XV - promover a realizagdo de pesquisas e o levantamento e a atualizacdo de dados

estatisticos e informagdes bésicas de interesse para o planejamento do Municipio;

XVI - elaborar, em coordenacdo com os demais orgaos e entidades do Municipio, o
Plano Plurianual, os Anteprojetos de Lei de Diretrizes Orgamentarias ¢ de Orgamento Anual,
de acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal e as normas em vigor, na

qualidade de 6rgdo central do sistema de planejamento municipal;

XVII - acompanhar a execugdo fisico-financeira de planos e programas, assim como
avaliar seus resultados, com o apoio da Controle Interno do Municipio, na qualidade de 6rgao

central do sistema de planejamento municipal;

XVIII - acompanhar as aplicagdes das transferéncias de recursos de outras esferas de
governo, com o apoio da Secretaria Municipal de Fazenda e do Controle Interno do

Municipio, na qualidade de 6rgdo central do sistema de planejamento municipal;

XIX - identificar, no entorno do Municipio, em articulagdo com as Secretarias
Municipais voltadas para o desenvolvimento econdmico e territorial do Municipio, areas com

potencial de atracdo de investimentos e oportunidades de captagdo de recursos, procedendo a
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elaborag¢do de projetos para submissdo junto aos organismos privados e publicos das esferas

estadual e federal, conforme o caso;

XX - elaborar, coordenar e acompanhar projetos, convénios, acordos, contratos e afins
em que o Municipio faz parte, em articulagdo com a Chefia de Gabinete e demais Secretarias,

na qualidade de 6rgao central do sistema de planejamento municipal;

XXI - proceder a organizacdo e controle da prestacdo de contas dos recursos recebidos
através de convénios, contratos ¢ acordos firmados pelo Municipio, em articulagdo com a
Chefia de Gabinete e demais Secretarias, com o apoio do Controle Interno do Municipio, na

qualidade de 6rgao central do sistema de planejamento municipal;

XXII - coordenar a elaboragdo de estudos de racionalizacdo administrativa, de melhoria
de processos e de aperfeigoamento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, bem
como elaborar normas para disciplinar os diversos subsistemas afins, em coordenacdo com a
Secretaria Municipal de Administracdo, na qualidade de o6rgdo central do sistema de

planejamento municipal;

XXIII - formular propostas de melhoria da qualidade da gestdo estratégica institucional
e municipal, com base em andlises e processos internos de avaliacdo, realizados em
articulagdo com as demais Secretarias, na qualidade de o6rgdo central do sistema de

planejamento municipal;

XXIV - gerir os sistemas orcamentarios municipais, a lei de diretrizes orcamentarias e
orgamentos anuais, em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda, buscando
viabilizar novas fontes de recursos para os planos de governo e novos modelos e padrdes de
gerenciamento dos recursos municipais, na qualidade de o6rgdo central do sistema de

planejamento municipal;

XXV - organizar, em coordenacao com a Chefia de Gabinete as plenarias do Or¢camento
Participativo, promovendo as respectivas pautas do Projeto de Lei Orcamentéria junto ao

Conselho de Desenvolvimento Municipal, para futuro encaminhamento em plenaria da
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Camara Municipal, para analise e discussdo de viabilidade e prioridades nas propostas

sistematizadas;
XXVI - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Planejamento compreende em sua

estrutura interna as seguintes unidades:
I — Departamento de Planejamento e Captagao de Recursos e Gestdo Orgamentaria;
II — Setor de Projetos e Convénios;
IIT — Departamento de Tecnologia e Gestao de Dados; e

IV - Divisao de Informagao e Custos.

Subseciao 11
Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Fungoes
Art. 64. Compete ao Secretario Municipal de Planejamento:

I — promover, desenvolver e disponibilizar o requerido suporte de sistemas
informatizados e o cadastro oficial sobre estruturas, competéncias e indicadores de custos e
efetividade na consecucao dos programas e projetos das Secretarias, valendo-se dos 6rgaos
setoriais do sistema de planejamento municipal, em coordenagdo com as Secretarias
Municipais de Administragdo e Fazenda Publica Municipal e o apoio do Controle Interno da

Prefeitura, com vistas a melhor governanga da Administragdo Municipal;

IT - coordenar e fazer gerir o planejamento municipal e os orcamentos municipais,
elaborando, acompanhando e avaliando o plano plurianual de investimentos, a lei de diretrizes

or¢amentarias e orgamentos anuais; viabilizando novas fontes de recursos para os planos de
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governo, propondo e implantando novos modelos e padrdes de gerenciamento dos recursos

municipais, na qualidade de 6rgdo central do sistema de planejamento municipal;

III - organizar os calendarios, dindmicas e sistematizagdo das demandas obtidas junto as
representacdes cidadas, registradas nas plendrias do Orcamento Participativo, para
encaminhamento as demais Secretarias, promovendo as respectivas pautas do Projeto de Lei
Orgamentaria, junto ao Conselho de Desenvolvimento Municipal; responsabilizando-se, em
coordenacdo com a Chefia de Gabinete, para Camara Municipal para analise e discussdo na

plenaria.

IV — coordenar, em articulacdo com as demais Secretarias, 0os meios economicos,
administrativos, estatisticos e tecnologicos necessarios ao planejamento e execu¢do de obras

de engenharia e infraestrutura urbana;

V — estudar e propor procedimentos administrativos de desapropriacdo, bem como a
avaliagdo de imoveis e/ou benfeitorias, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Obras e

Servigos Publicos;

VI - coordenar e realizar o acompanhamento e controle geral da execugdo orcamentaria

em articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda e o Controle Interno do Municipio;

VII — coordenar, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais, os entendimen-
tos e providéncias necessarios a institucionaliza¢do do sistema de produg¢do e analise de dados
e informagdes de interesse para o planejamento governamental do Municipio, com énfase no

controle de custos e definicdo de indicadores de resultados;

VIII — coordenar os processos de implantacdo e manutencdo de bancos de dados
destinados ao planejamento governamental e os respectivos controles para avaliacdo de

resultados na execucdo do orgamento municipal;

IX — estabelecer fluxos permanentes de informagdo com os demais orgdos da

administracdo municipal;
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X — promover a auditoria e a analise de riscos e de vulnerabilidade dos ambientes e sis-

temas informatizados;

XI - promover a orientacdo normativa, a coordenacao logistica, a execug¢do e o controle
das atividades relativas a patrimonio, compras, transporte, telefonia, portaria, vigilancia e ser-

Vigos gerais;

XII — empreender e coordenar processos de modernizagdo administrativa, através de
estudos de racionalizagdo, melhoria de tramitacdo processual, normas e instrugdoes de

procedimentos;
XIII - responder pela atualizagdo da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal,
sempre que for necessario e solicitado, preferencialmente, através de processos participativos

que envolvam os demais 6rgaos;

XIV — desempenhar outras atividades afins.

VETADO

Art. 65. O Departamento de Planejamento ¢ da responsabilidade atribuida a um Gerente
de Departamento, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Planejamento, a quem

compete:

I — coordenar e responder pela elaboracdo e atualizagdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias ¢ da Lei Org¢amentdria Anual, em articulagio com os 0Orgidos
municipais, preparando os atos que, por qualquer forma, modifiquem ou alteram esse
documento e promovendo estudos e projetos que visem ao aperfeigoamento das técnicas de

elaborag¢do do orcamento publico;
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IT — assessorar e apoiar o Secretario Municipal na coordena¢do e dar andamento a

pedidos visando a suplementacdo de créditos que se fizerem necessarios no decorrer da

execugao orgamentaria;

IIT — coordenar a elaboracdo de estudos de custos das atividades administrativas e
finalisticas, visando a otimizar a utilizacdo dos recursos financeiros e materiais, e aplicando os
instrumentos para a definicdo de indicadores e apuracdo de resultados das operacdes
realizadas, compondo para a orientacdo do processo decisorio e valendo-se dos sistemas de
informacdo da Divisdo de Informacdo e Custos e articulando-se com o Departamento de

Planejamento e Gestdo da Secretaria de Fazenda;

IV — coordenar e disponibilizar o controle fisico e financeiro dos planos de
investimentos da Prefeitura, bem como, a supervisio e acompanhamento da execucdo
or¢amentaria, observando medidas de controle das normas previstas na Lei de

Responsabilidade Fiscal;

V — atuar e contribuir no processo de elaboracdo de Planos Estratégicos de
Desenvolvimento Institucional da Prefeitura e participar da elaboragdo dos Planos dos

diversos 6rgdos municipais, bem como analisar as repercussodes financeiras deles decorrentes;

VI — contribuir na elaboracdo de normas e manuais de rotinas e procedimentos para
disciplinar os diversos subsistemas de gestdo da Prefeitura, em articulagdo com os demais

orgdos, orientando e apoiando os 6rgdos setoriais na elaboragdo dos seus planos de gestdo;

VII - supervisionar a elabora¢do de projetos e estudos que visem a captacdo de
recursos, perante as Instituigdes Publicas ou Privadas; realizar estudos e pesquisas para o

planejamento das atividades do Governo Municipal;

VIII - proferir despachos interlocutdrios em processos instrutivos, normativos e
decisorios junto aos demais orgaos do sistema de planejamento municipal sobre a algada
técnica da gestdo, a exemplo de critérios de produtividade e aperfeicoamento dos processos de

trabalho, comparagdes entre as diferentes areas e 6rgaos intersetoriais;
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IX - propor medidas que aumentem a eficacia dos programas e projetos da Prefeitura do

Municipio; e efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

X — coordenar a elaboragdo e dar amplo acesso aos processos de trabalho que retratem e

possibilitem uma analise do desenvolvimento institucional;

XI - desempenhar outras atividades afins.

Art. 66. O Setor de Projetos e Convénios ¢ da responsabilidade atribuida a um Gerente,

diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Planejamento, a quem compete:

I — gerenciar os processos de elaboragdo, acompanhamento e formalizagdo de
convénios, acordos e ajustes da Prefeitura Municipal, em articulagdo e sob a orientagdo do

Controle Interno e da Procuradoria do Municipio;

II - estabelecer, em conjunto com o Departamento de Tecnologia e Gestao de Dados,

sistema adequado para o funcionamento e controle dos convénios, acordos e ajustes;

IIT — manter atualizados os controles sobre prazos e execu¢do de todos os convénios,
acordos e ajustes da Prefeitura, em articulagdo com os 6rgaos responsaveis pelas areas de

objeto da contratacao;

IV - propor instrumentos para facilitar o gerenciamento dos convénios, implementando-

os em conjunto com as demais unidades;

V — auxiliar os gestores nos processos de elaboragdo e celebragdo de convénios, acordos

e ajustes com os diversos organismos externos;
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VI - participar da elaborag¢do de relatorios sobre a execug¢dao dos contratos e convénios

celebrados pela Prefeitura;

VII - acompanhar a execucdo dos convénios quanto as responsabilidades da Prefeitura,

as exigéncias e ao processo de fiscalizagao;

VIII - organizar e manter atualizado arquivo dos convénios, acordos e ajustes firmados
pela Prefeitura, bem como encaminhar as unidades executoras copias dos respectivos

instrumentos;

IX - coordenar as atividades de controle e prestacdo de contas dos convénios, acordos e

ajustes em que o Municipio seja parte;

X — coordenar, organizar € acompanhar os processos de prestacao de contas de todos os

instrumentos firmados;

XI — coordenar os procedimentos de inclusdo e realizacdo da tramitacdo dos convénios

junto aos o6rgaos da administragdo federal e estadual;

XII - proceder a organizagdo, ao controle e a divulgacdo dos instrumentos e parcerias
firmadas, disponibilizando para verificagio do Controle Interno e demais unidades, as

informagdes ¢ documentos necessarios;

XIII — coordenar a elaboragdo de um plano anual de captacdo de recursos, com vistas a

apoiar e ampliar os programas e a¢cdes municipais, em articulagdo com os demais 6rgaos;

XIV - articular, coordenar a execugdo e supervisionar a elaboragdo e submissdo de
projetos de captagdo de recursos externos junto a organismos publicos das esferas estaduais e

federais;

XV — coordenar a execucdo do apoio técnico especial aos conselhos municipais e
demais 6rgdos da Administragdo Publica em questdes que envolver aplicagdo de recursos e

sua legislagao;
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XVI — coordenar acgdes visando ao constante aprimoramento do processo de captacao e

de atualizacdo de dados municipais;

XVII - coordenar as atividades de coleta, analise, disponibilizagdo ¢ manuten¢ao dos

indicadores de desempenho, de dados e de estatisticas do Municipio;

XVIII - desempenhar outras atividades afins.

Planejamente: VETADO

Art. 67. O Departamento de Tecnologia e Gestdo de Dados ¢ da responsabilidade atri-
buida a um Gerente, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Planejamento, a

quem compete:

I — executar e gerenciar o planejamento, especificagdo, desenvolvimento, implantagdo,
operacdo ¢ a manutengdo de servicos, sistemas de informagdo e infraestrutura de tecnologia
da Informacdo e comunicacdes da Prefeitura e demais 6rgaos e unidades que tenham relacao

com os servi¢os de atendimento, gestdo e estratégicos da Administracdo Municipal,

IT — implementar politicas, normas e niveis de seguranca para o acesso de usuarios in-
ternos e externos aos dados e aos sistemas informatizados da Prefeitura, em conformidade

com o estabelecido no ambito do sistema de planejamento municipal;

III — elaborar normas e padrdes técnicos de manutencdo e operagao dos equipamentos
de informatica e de seguranga, privacidade e integridade na utilizagcdo e controle do ambiente
de banco de dados da Prefeitura, em conjunto com a Divisdo de Suporte Técnico e Gestdo
Eletronica de Documentos do Gabinete e em conformidade com o estabelecido no ambito do

sistema de planejamento municipal;
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IV — planejar e promover capacitacdo de usudrios, em conjunto com a Divisdo de Su-
porte Técnico e Gestao Eletronica de Documentos, de acordo com os programas estabelecidos

no ambito do sistema de planejamento municipal;

V — prestar assessoria técnica na criagdo, contratacdo, acompanhamento, alteracao, rees-
truturagao, compra, locagdo, cessao de uso ou quaisquer que sejam os servigos interligados as
unidades pertencentes ao sistema de planejamento municipal, na Secretaria Municipal de Pla-
nejamento, Administracdo e Fazenda Publica Municipal, e nas demais secretarias, quando

couber, na busca pela melhoria constante do sistema e seus derivativos;

VI — assessorar as atividades de implantacdo, customizagdo e manutencdo de sistemas e
aplicativos que suportam os processos de Gestdo e Atendimento da Prefeitura, em conjunto
com a Divisdo de Suporte Técnico e Gestdo Eletronica de Documentos, de acordo com os

programas estabelecidos no ambito do sistema de planejamento municipal;

VII — elaborar e analisar projetos basicos e especificagdes técnicas visando a aquisicdo
de bens e servigos de software, organizagdo e métodos e modernizagdo na area de Tecnologia

da Informagao ¢ Comunicagao;

VIII — administrar os recursos de tecnologia da informacao e comunicagdo da Secretaria
Municipal de Planejamento, alocando-os conforme as diretrizes da Administracdo Municipal

e as necessidades de cada unidade da Secretaria;

IX — planejar os servicos de suporte técnico a equipamentos, aplicativos, banco de da-
dos e recursos de rede, em conjunto com a Divisdo de Suporte Técnico e Gestao Eletronica de
Documentos e em conformidade com o estabelecido no ambito do sistema de planejamento

municipal,;

X — gerir e fiscalizar os convénios e contratos de prestacdo de servigos de informatica
da Prefeitura, como o apoio da Divisao de Suporte Técnico e Gestao Eletronica de Documen-
tos, de acordo com o estabelecido pelo sistema de planejamento municipal e normas de con-

trole interno aplicaveis;
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XI - definir a politica de seguranca dos sistemas e utilizacdo dos recursos de informatica

na Administracado Municipal;

XII - coordenar o mapeamento dos fluxos de informagdes digitais desenvolvidas pelos
diversos setores, cuidando para que haja compatibilizacdo de softwares e hardwares indicados

pelos padrdes técnicos estabelecidos pelas geréncias especificas;

XIII - aperfeigoar os processos de trabalho promovidos pela Secretaria junto aos demais
orgdos, visando a superagdo dos desafios operacionais, com vistas a encontrar novas e
melhores configuragdes para a realizagao do trabalho, tanto nas areas de gestao estratégica da
Administragdo, como para impacto no aumento da qualidade dos servigos prestados ao

cidadao, nas areas de atendimento, tais como:

a) promover maior integragdo entre os bancos de dados digitais ja existentes, ampliando
o acesso aos sistemas de gerenciamento de documentos ja adotados, possibilitando

encaminhamento de despachos interlocutérios intersetoriais para agilizagdo de processos;

b) desenvolver solugdes para propiciar maior descentralizagdo e controle na gestao de

recursos;

¢) desenvolver oferta de servicos de atendimento digital nos setores de educagdo; saude;

cultura, emissdao de documentos, pagamentos, entre outros;

d) dimensionar plataformas de comunicacdo e pagamentos, para maior monitoramento,
gestdo de demandas e suporte a0 municipe — maior acesso ao orcamento participativo,

propiciando envolvimento dos cidaddos nas delibera¢cdes or¢amentarias;

XIV - desenvolver plataforma de inovagao para convergéncia das dindmicas,
mecanismos € processos de trabalho, voltados para o maior alinhamento, interagdo
coordenada entre os setores e o fluxo continuo e programavel de demandas e servigos, nos

demais 6rgaos, componentes do sistema de planejamento municipal;
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XV - analisar os pedidos de aquisicdo de equipamentos e programas de computador,

mediante elaboracao de parecer, embasado em critérios técnicos, definidos por profissionais

da area;

XVI - participar das comissdes de julgamento de propostas em procedimentos

licitatdrios, para aquisi¢dao de equipamentos ou servigos de informatica;

XVII - elaborar projetos de atualizagdo tecnoldgica dos equipamentos e programas do

Municipio;

XVIII - promover estudos com vistas a informatizacdo de forma integrada dos 6rgaos

da Administracdo Municipal,

XIX - coordenar, estruturar e administrar as bases de dados corporativas e disponibilizar
a todos os orgaos da Administracdo Direta e Indireta, centralizando e atualizando as

informacoes;

XX - coordenar as tarefas administrativas; e efetuar outras atividades afins, no ambito

de sua competéncia

Planejamente: VETADO

Art. 68. O Suporte Técnico e Gestao Eletronica de Documentos ¢ da responsabilidade

atribuida a um Coordenador, a quem compete:

I — administrar e gerenciar os sistemas de comunicagdes administrativas e de gestdo de
documentos no ambito da Prefeitura, compreendendo as atividades de controle de tramitacao
e arquivamento e desenvolvimento e implementacdo do Plano Diretor de Informéatica, em
coordenag¢do com o Departamento de Tecnologia e Gestdo de Dados da Secretaria Municipal

de Planejamento;
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IT - promover e supervisionar os servigos de informatica junto aos 6rgaos da Prefeitura,
compreendendo a assisténcia técnica, configuracdo e manutencdo e servicos em rede, para a
organizacdo do fluxo de informacgdes e servigos informatizados da Prefeitura, em articulagdo
com o Departamento de Tecnologia ¢ Gestdo de Dados da Secretaria Municipal de

Planejamento;

IIT — atuar em conjunto com o Departamento de Tecnologia e Gestdo de Dados em
coordenagdo com as demais secretarias para a manuten¢do da consisténcia, seguranca e
confiabilidade das bases de dados e das informagdes e conhecimentos gerados a partir deles,

incluindo o monitoramento dos processos administrativos de forma centralizada;

IV - gerenciar a execucdo dos servicos de processamento de dados, bem como a
manutencdo e disponibilidade de servicos e ferramentas corporativas como intranet entre

outros;

V — coordenar a manutencao dos cadastros dos usuarios atualizados;

VI — responsabilizar-se pela documentacdo técnica e os manuais de procedimentos dos
sistemas sempre atualizados, propiciando boas condigdes de realizar suporte técnico ou
manutengao nos sistemas de informacao;

VII — coordenar a manutencao ¢ avaliagdo dos sistemas de informagdo da Prefeitura,
incluindo o controle e monitoramento dos processos da Prefeitura, bem assim da base de
dados dos usudrios do sistema e municipes, em geral,

VIII - garantir a integridade da documentagdo dos sistemas de informagao da Prefeitura;

IX - coordenar a execug¢do do suporte ao Site da Prefeitura, gerenciando sua

manuten¢do permanente e atualizando as ferramentas de desenvolvimento web;

X — propor a contratacdo e/ou desenvolvimento, implantagdo, manutencao e avaliagdo

dos sistemas para web;
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XI — coordenar acgdes que possibilitem garantir a integridade logica e fisica das

informag¢des contidas nos bancos de dados institucionais da Prefeitura;

XII - criar rotinas para otimizac¢ao do acesso;

XIII — supervisionar o suporte ¢ manutencdo dos servigos de rede da Prefeitura e a

manuten¢do dos equipamentos como computadores, impressoras € outros;

XIV — documentar e viabilizar rotinas de gerenciamento e operagdo nos Servigos,

servidores e equipamentos da Prefeitura;

XV - gerenciar ¢ acompanhar os servigos de instalacdo e manutencao de pontos de rede

dos prédios da Prefeitura;

XVI — propor as politicas de seguranca para a rede, bem como a implementagdo e

manutengdo de sistemas de prote¢do aos servicos de internet e intranet da Prefeitura,

XVII - coordenar o tratamento a incidentes de seguranga envolvendo computadores

(servidores), estacdes e outros equipamentos da Prefeitura, administrados pela Divisdo;

XVIII — disponibilizar, através da sua equipe, auxilio ao usuario na utilizagdo de
equipamentos, de aplicativos, de sistemas de informacdo e na realizacdo de copias de

seguranca,

XIX - coordenar o recebimento e registro dos problemas dos usudrios da rede
corporativa da Prefeitura por telefone, auxiliando, acompanhando e registrando a solugdo dos

referidos problemas;

XX — gerenciar a instalagdo e manutencao de equipamentos e de sistemas de informagao

na Prefeitura;
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XXI - coordenar a realizacdo de copias de seguranca das bases de dados de todos os

sistemas da Prefeitura;
XXII - gerenciar os acessos aos Bancos de Dados e as aplicagdes;
XXIII — desempenhar outras atribui¢des afins.

Paragrafo unico. O Cargo de Coordenador de Suporte Técnico e Gestdo Eletronica de
Documentos, deve ser ocupada por servidor de livre nomeacao pelo Chefe do Executivo, e

esta diretamente subordinado ao Secretdrio Municipal de Planejamento.

Art. 69. A Divisdo de Informacdo de Custos ¢ dirigida por um Gerente, diretamente

subordinado ao Secretario Municipal de Planejamento, a quem compete:

I - coordenar e orientar quanto aos procedimentos de extracdo de apuragdo dos custos

dos projetos e atividades, de forma a evidenciar corretamente os resultados da gestao;

II - apoiar o 6rgdo central do sistema de planejamento municipal com o Setor de

Controle de Custos da Secretaria de Fazenda;

III - prestar apoio, assisténcia e orientacdo na elaboracdo de relatorios gerenciais das

unidades administrativas dos 6rgdos setoriais do sistema de planejamento municipal;

IV - promover, quando necessario, reunides técnicas, com a participagdo das unidades

administrativas dos 6rgdos setoriais do sistema de planejamento municipal;

V - elaborar estudos e propor melhorias com vistas ao aperfeigoamento da informagao

de custo;

VI - comunicar a autoridade responsavel sobre a falta de informagdo da unidade

administrativa gestora sobre a execug¢ao fisica dos projetos e atividades a seu cargo.
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Secao VII

Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Gestao Territorial
Subsecio I

Das Funcoes e da Organizacido Interna

Art. 70. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Gestdo Territorial exerce as

seguintes fungoes:

I — promover a gestdo do Meio Ambiente no Municipio com base nos principios de de-
senvolvimento integral do ser humano, do direito ao meio ambiente ecologicamente equilibra-
do, da utilizagdo racional e sustentavel dos recursos ambientais ¢ da preservagao e conserva-

¢do do patrimdnio ecologico do Municipio;

IT — promover e avaliar a execugao de politicas e agcdes para o desenvolvimento susten-
tavel do Municipio, bem como para a preservagao do meio ambiente ecologicamente equili-

brado;

III — desenvolver acdes visando implantar e assegurar a qualificacdo dos mecanismos
de planejamento, licenciamento e controle ambiental da Secretaria de forma a credenciar sua

atuacao no contexto dos Sistemas Nacional e Estadual de Meio Ambiente;

III — fazer cumprir as normas técnicas e os padrdes de protecdo, controle e conservagao

ambiental definidos na legislagao em vigor;

IV — elaborar, em articulagio com os Municipios da regido, propostas de trabalho

comuns para a prote¢do e defesa do meio ambiente e dos recursos naturais;
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V — promover os processos de educagdo ambiental para a populacdo e para os
estudantes da rede municipal publica e privada de ensino, em articulagdo com a Secretaria

Municipal de Educagdo e outros 6rgaos municipais;

VI — promover e programar a divulgacdo de eventos relativos a protecdo do meio

ambiente;

VII - desenvolver as a¢des voltadas para a reciclagem de materiais em cooperacdo com

a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

VIII - desenvolver a sistematizacdo de dados e informagdes ambientais para subsidiar o
desenvolvimento de politicas publicas, concebendo e implantando banco de dados de

interesse para o planejamento e a gestdo ambiental;

IX — promover o licenciamento e a fiscalizagdo ambiental, em articulagdo com os

orgdos da esfera Estadual, quando couber;

X — formular as politicas para a criagdao e desenvolvimento sustentdvel das unidades de
conservagdo municipais, de acordo os preceitos previstos nas legislacdes federal e estadual

vigente;

XI — prover manuten¢ao atualizada do Plano Diretor do Municipio, em articulagdo com

as Secretarias afins;

XII - elaborar e implantagdo dos instrumentos estabelecidos junto ao Conselho de

Desenvolvimento Municipal, em articulagdo com os 6rgaos municipais afins;

XIII - desenvolver, em conjunto com as Secretarias Municipais de Obras e Servicos
Publicos, estudos e projetos urbanisticos no campo habitacional e de ocupacio do uso do solo
urbano e rural do Municipio, bem como da defini¢do de uma politica habitacional que garanta

as melhores condi¢cdes de moradia da populagao;
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XIV - promover, em conjunto com as Secretarias Municipais de Obras e Servigos
Publicos, de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos Humanos os estudos e propostas para a
formulacdo da politica urbana e rural do Municipio com o objetivo de assegurar o pleno
desenvolvimento das fungdes sociais da cidade, da propriedade urbana e rural, em articulacio

com os orgdos e entidades afins;

XV — desenvolver, em conjunto com as demais Secretarias afins, o crescimento do
Municipio, disciplinando a ocupacdo e uso do solo, de forma a garantir o seu
desenvolvimento sustentavel;

XVI - promover um sistema de informagdes territoriais com base no geoprocessamento,
em cooperacdo com as Secretarias Municipais de Obras e Servigos Publicos e de Assisténcia
Social, Trabalho e Direitos Humanos;

XVII - planejar, formular, desenvolver, coordenar, executar, controlar e avaliar politicas
para o desenvolvimento sustentavel, superintendendo as agdes municipais relativas a
preservacao e conservagdo do meio ambiente ecologicamente equilibrado;

XVIII - desenvolver atividades direcionadas a formulagdo de politicas publicas de
sustentabilidade do Municipio e de normas e padrdes de protecdo, defesa e controle, em
articulagdo com os sistemas estadual e federal de meio ambiente;

XIX - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Gestdo Territorial

compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Departamento de Planejamento Territorial e Controle Ambiental;

II - Divisao de Ordenagao Territorial e Regularizacdo Fundiaria;

III - Divisdo de Licenciamento e Fiscalizacdo Ambiental;
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IV - Departamento de Educacao e Gestado Ambiental; e

V - Divisdo de Programas Ambientais.

Subsecio 11
Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Funcoes
Art. 71. Compete ao Secretario de Meio Ambiente e Gestao Territorial:
I - formular politicas e diretrizes de desenvolvimento ambiental para o Municipio;

IT - planejar, coordenar e executar politicas, diretrizes e agdes que visem a protecao,

recuperagdo, conservacao e melhoria da qualidade ambiental do Municipio;

IIT - superintender a elaboracdo das normas técnicas e legais, visando ao

estabelecimento de padrdes de sustentabilidade ambiental;

IV - estimular e realizar o desenvolvimento de estudos e pesquisas de carater cientifico,
tecnologico, cultural e educativo, objetivando a producdo de conhecimento e a difusdo de uma

consciéncia de preservagdao ambiental;

V - garantir a participagdo da comunidade no processo de gestdo ambiental,
assegurando a representacdo de todos os segmentos sociais no planejamento da politica

ambiental do Municipio;

VI - manter intercAmbios e parcerias com 6rgdos publicos e com organizagdes nao
governamentais, nacionais e internacionais, visando a promo¢do dos planos, programas e

projetos ambientais locais;

VII - gerir o Plano Diretor do Municipio, propondo e implementando o conjunto de leis

especificas e complementares ao Plano Diretor, em conformidade com as diretrizes aprovadas
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pelo Conselho de Desenvolvimento Municipal e implementando os instrumentos de indugdo

previstos da politica urbana;

VIII - promover o acompanhamento sistematico da situacdo ambiental do Municipio,

por meio de mapeamento cartografico informatizado;

IX — definir as diretrizes urbanisticas para os novos empreendimentos imobilidrios, em
consonancia com a normatizagdo construtiva e urbanistica, bem como a regularizaciao

imobiliaria e territorial no Municipio;

X — dirigir e acompanhar a implementacdo dos instrumentos estabelecidos junto ao

Conselho de Desenvolvimento Municipal, em articulagdo com os 6rgaos municipais afins;

XI- desenvolver, em conjunto com os 6rgaos e entidades afins, o planejamento urbano
do Municipio, disciplinando a ocupacdo e uso do solo, de forma a garantir o seu

desenvolvimento sustentavel;

XII — superintender os estudos e propostas para a formulacao da politica urbana e rural
do Municipio com o objetivo de assegurar o pleno desenvolvimento das fungdes sociais da

cidade, da propriedade urbana e rural;

XIII - acompanhar, através de relatorios gerenciais, os processos de licenciamento de

projetos particulares de urbanizacao, fracionamento e parcelamento do solo e de edificagdes;

XIV — participar ¢ acompanhar a elaboragdo dos projetos de obras publicas de

edificacdes, de macro e micropaisagismo e de projetos urbanos;

XV — acompanhar a operacionaliza¢do do sistema de informagdes territoriais com base
no geoprocessamento, em cooperacao com as Secretarias Municipais de Obras e Servicos, as

de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos Humanos e a de Administragao;
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XVI - planejar, formular, desenvolver, coordenar, executar, controlar e avaliar politicas
para o desenvolvimento sustentavel, superintendendo as ac¢des municipais relativas a

preservacao e conservagdo do meio ambiente ecologicamente equilibrado;

XVII - desenvolver atividades direcionadas a formulacdo de politicas publicas de
sustentabilidade do Municipio e de normas e padrdes de protecdao, defesa e controle, em

articulacdo com os sistemas estadual e federal de meio ambiente;

XVIII - fazer cumprir as normas técnicas e os padrdoes de protecdo, controle e

conservagao ambiental definidos na legislagdo em vigor;

XIX - desenvolver, em articulagdo com os Municipios da regido, propostas de trabalho
comuns para a prote¢do e defesa do meio ambiente e dos recursos naturais, em especial a

bacia hidrografica no seu entorno;
XX — programar a divulgagdo de eventos relativos a prote¢cdo do meio ambiente;

XXI - incentivar e apoiar as agdes voltadas para a reciclagem de materiais em

cooperagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

XXII - desenvolver e manter areas verdes em vias publicas, parques, jardins, areas de
lazer e proprios municipais, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos

Publicos;

XXIII - realizar o licenciamento e a fiscalizacdo ambiental, em articulagdo com os

orgaos da esfera Estadual, quando couber;

XXIV - superintender e avaliar politicas para o desenvolvimento sustentavel de
unidades de conserva¢do municipais, de acordo os preceitos previstos na legislagdo federal e

estadual vigente;
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XXV — supervisionar os processos de educagdo ambiental para a populagdo e para os
estudantes da rede municipal publica e privada de ensino, em articulagdo com a Secretaria

Municipal de Educagdo e outros 6rgaos municipais;

XXVI — desempenhar outras atribui¢des afins.

aoPrefeito- VETADO

Art. 72. O Departamento de Planejamento Territorial e Controle Ambiental ¢ da
responsabilidade atribuida a um Gerente de Departamento, diretamente subordinado ao

Secretario Municipal de Meio Ambiente e Gestdo Territorial, a quem compete:

I — criar, manter e atualizar sistema de informagdes voltado para o planejamento e a
gestdo ambiental, garantindo o acompanhamento sistemdatico da situacdo ambiental do
Municipio, por meio de mapeamento cartografico informatizado, valendo-se de métodos e

instrumentos de geoprocessamento, que contribuam para o planejamento e gestdo ambiental.

II - participar da elaboragdo de politicas para o desenvolvimento do municipio, criacdo
e revisdo de politicas de meio ambiente, planos municipais de desenvolvimento, mobilidade,
vidrio, urbanistico, dentre outros, operacionalizando o Plano Diretor do Municipio, e
propondo as ferramentas de gestdo, em conformidade com as diretrizes definidas para
implementac¢do e os instrumentos previstos da politica urbana, articulando-se com a Secretaria

Municipal de Obras e Servigos Publicos;

III - promover, orientar e apoiar a execu¢do da politica urbana, planos, programas e
projetos e normas relacionadas com a estrutura urbana, o uso e a ocupacdo do solo e a

conservagao do meio ambiente;

IV — coordenar processos de integracdo do planejamento municipal, bem como,

contribuir no planejamento da expansdo urbana e influéncias regionais;
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V - prover o suporte necessario a implementagdo da politica urbana, resultante do
parcelamento do solo, da implantacdo de sistema vidrio e da aplicacio do conjunto de

instrumentos do Plano Diretor;

VI — coordenar a implantagdo e manutengdo de bancos de dados destinados ao
planejamento urbano e ao desenvolvimento de estudos e projetos na area, visando o alcance

da sustentabilidade;

VII - coordenar atividades de elaboragdo e avaliacdo de projetos e proposigdes de leis
relacionadas a legislagdo urbanistica e ambiental, opinando sobre aprovacao e vetos; bem
como, a emissdo de pareceres e relatdrios técnicos em processos e estudos referentes ao
licenciamento ambiental, ao planejamento urbano e ao uso e ocupagdo do solo em

consonancia com a legislagdo urbanistica e ambiental;

VIII — coordenar, em articulagdo com a Secretaria de Obras e Servicos Publicos, os
estudos econdmicos, administrativos, estatisticos e tecnologicos necessarios ao planejamento

e execu¢do de obras de engenharia e infraestrutura urbana;

IX — coordenar e organizar os trabalhos da sua equipe técnica, emitir orientacdes,
pareceres e diretrizes para instalacdo de atividades econdmicas, equipamentos € outros
empreendimentos que interfiram na estrutura e paisagem urbana do Municipio e acompanhar

o andamento de processos;

X — coordenar e disponibilizar os servigos de emissdo de pareceres e relatorios técnicos
em processos e estudos referentes ao planejamento urbano e ao uso e ocupagdo do solo em
consonancia com a legislacdo urbanistica e ambiental, em articulacdo com a Secretaria de

Obras e Servigos Publicos;

XI — disponibilizar os servigos de emissao de certidoes, dentre elas a de localizagdo em

relagdo ao limite municipal e ao perimetro urbano;
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XII - prestar apoio técnico especial aos conselhos municipais e demais o6rgdos da
Administracdo Publica em questdes que envolver o espaco urbano e as politicas de meio

ambiente;

XIII — supervisionar a operacionalizacdo das diretrizes urbanisticas para os novos
empreendimentos imobilidrios, em consonancia com a normatizagao construtiva e urbanistica,

bem como a regularizacdo territorial no Municipio;

XIV - promover a inser¢do da avaliagdo ambiental estratégica na elaboragdo e
acompanhamento do desenvolvimento de politicas, planos e programas, avaliando os efeitos

ambientais cumulativos associados;
XV — promover a difusdo, junto aos o6rgdos e entidades publicas a importincia da
insercao de instrumentos de planejamento e de gestdo ambiental; e desenvolver e aperfeicoar

metodologias a serem utilizadas em planejamento ambiental.

XVI — desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 73. A Coordenagdo de Ordenacdo Territorial e Regularizagdo Fundidria ¢ da

responsabilidade atribuida a um Coordenador, diretamente subordinado ao Gerente do

Departamento de Planejamento Territorial e Controle Ambiental, a quem compete:

I — promover as acdes de informacgdes geograficas e geoprocessamento da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e de Gestdo Territorial, nas seguintes areas de atuacdo, valendo-

se de ferramentas e meios, tais como:

a) delimitagdes dos bairros com memoriais descritivos mapa e aprovacao de legislacao

(abairramento);
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b) delimitagdo de localidades com geragdo de mapeamento, incluindo as redes da
autarquia municipal de agua e esgotos - mapeamento com banco de dados vinculado de todas

as redes;

c) producdo de mapas tematicos: vegetacao, hidrografia, unidades de ensino, unidades
de satde - produgao de mapas para atender as demandas de planejamento dos diversos setores
da prefeitura, demais entes e 6rgdos publicos, organizacdes parceiras, pesquisadores, entre

outros;

d) atualizagao do Plano Diretor: revisao de dispositivos, tabelas, mapas do plano em
vigéncia;
e) monitoramento das propriedades publicas: mapeamento e elaboracao de base de

dados sobre o patrimdnio publico municipal;

f) monitoramento de propriedades rurais: mapeamento e elaboracdo de base de dados

relativo as propriedades rurais.

IT — desenvolver cadastros para regularizagdo fundiéria: cadastro para fins de IPTU e
regularizacdo fundidria com levantamento da situagdo socio/econdmica de moradores em

areas de vulnerabilidade social.

III — identificar a delimitacdo territorial em zonas urbanas e rurais, loteamentos, areas
passiveis de regularizacao fundiaria e unidades de conservagdo: mapeamento e elaboragdo de

memorial descritivo;

IV — desenvolver e atualizar banco de dados digital - organizagao de toda base digital

produzida pelo setor, modelagem, fotografias aéreas e imagens de satélites;

V — providenciar levantamentos de arruamento municipal: para mapeamento e

elaboragdo de base de dados relativo as vias urbanas e rurais do Municipio;

VI — prover o apoio a projetos estratégicos como de conservacdo das bacias
hidrograficas, instalacdo de biodigestores, solicitacdo de outorgas para dguas e esgotos, entre

outros;
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VII - providenciar publicagdes sobre localidades de Venda Nova do Imigrante, mapa

geral do municipio, estudos sobre macrozoneamento, entre outros;

VIII - coordenar e disponibilizar os servigos de emissdo de pareceres e relatdrios
técnicos em processos e estudos referentes a regularizagdo fundidria, em consonancia com a

legislagdo urbanistica e ambiental;

IX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 74. A Coordenagao de Licenciamento e Fiscalizagdo Ambiental ¢ da
responsabilidade atribuida a um Coordenador, diretamente subordinado ao Gerente do

Departamento de Planejamento Territorial e Controle Ambiental, a quem compete:

I — coordenar a promogao das atividades de geoprocessamento ambiental do Municipio,

no sentido de agilizar a tomada de decisdo quanto ao controle ambiental;

IT — coordenar a realizagao de levantamentos, pesquisas e diagnosticos sobre fontes,
bacias, mananciais e demais recursos a serem preservados, fontes poluidoras e outros agentes

de degradagdo ambiental;

III — coordenar a realizagdo de estudos de experiéncias positivas e introduzir inovagoes

capazes de permitir ganhos significativos na realizacdo das atividades;

IV — articular—se com o6rgaos publicos e privados visando o manejo, a preservagido € o

controle ambiental;

V — buscar manter informagdes atualizadas sobre a atuacdo de 6rgdos e agentes do

Sistema Nacional de Meio Ambiente, conforme legislacdo em vigor;
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VI - supervisionar agdes de preservacao;

VII — coordenar, controlar e supervisionar as atividades de dragagem, desassoreamento

€ conservacao;

VIII — coordenar a execu¢do de agdes de fiscalizagdo e supervisdo com vistas a

preservacdo da fauna e da flora;

IX — coordenar a execu¢dao de atividades relativas ao licenciamento e fiscalizar o

cumprimento das normas referentes ao meio ambiente do Municipio;
X — aplicar as sangoes relacionadas ao descumprimento da legislagdo ambiental;

XI — participar e contribuir na realizagdo de semindrios, debates e campanhas educati-
vas e de esclarecimento visando a mobilizagdo e a participagdo da comunidade nas agdes de

defesa e desenvolvimento do meio ambiente;

XII — gerir acordos, convénios e parcerias com 6rgaos e entidades publicas e privadas,

para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do 6rgao;

XIII — coordenar a produgdo de informagdes e conhecimentos, tendo em vista fornecer

subsidios ao superior imediato para a tomada de decisoes;

XIV — coordenar o desenvolvimento de estudos de natureza técnica no ambito da
Secretaria Municipal, buscando identificar novos métodos e ferramentas aplicaveis as

atividades;

XV — coordenar a emissdo de pareceres técnicos em assuntos de sua competéncia ou

que seja convocado para tal;

com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Prefeitura Municipal de

= DO IMIGRANTE
%“_—L—_‘@ Estado do Espirito Santo

XVI — coordenar agdes com vistas a controlar a produgdo, a comercializagdo e o
emprego de técnicas, métodos e substancias que comportem risco para a vida, a qualidade de

vida e 0 meio ambiente;

XVII - articular-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, com

vistas a uma atuagdo conjunta integrada;

XVIII - buscar proteger o meio ambiente e combater a poluicdo em qualquer de suas

formas;

XIX — coordenar agdes com vistas a controlar a produgdo, a comercializagdo e o
emprego de técnicas, métodos e substiancias que comportem risco para a vida, a qualidade de

vida e 0 meio ambiente;

XX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 75. O Departamento de Educagdo e Gestdo Ambiental ¢ da responsabilidade
atribuida a um Gerente de Departamento, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de

Meio Ambiente e Gestdo Territorial, a quem compete:

I — propor, dirigir e desenvolver a politica publica de meio ambiente do Municipio e de
normas e padrdes para a sua prote¢do, defesa e controle, bem como a verificagdo de seu

cumprimento, em articulagdo com os sistemas estadual e federal de meio ambiente;

IT — dirigir agdes que visem proteger o meio ambiente e combater a poluicdo em

qualquer de suas formas;
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III — buscar preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais € promover o

manejo ecologico das espécies e ecossistemas;

IV — dirigir e coordenar agdes que visem preservar a diversidade e a integridade do
patrimonio genético do municipio, bem como fiscalizar as entidades dedicadas a pesquisa e

manipulagdo de material genético;

V — responder por proteger a fauna e a flora, vedadas na forma da lei as praticas que
coloquem em risco sua func¢do ecoldgica, provoquem a extingdo de espécies ou submetam os

animais a crueldade;
VI - convocar audiéncias publicas em assuntos de interesse ambiental;

VII — buscar garantir a preservagdo e conservacdo do ambiente natural do Municipio,

bem como definir os espagos territoriais a serem especialmente protegidos;

VIII - fomentar a educagdo ambiental em todos os niveis de ensino e a sensibilizagdo

publica para a preservacgao, conservagao e recuperacao do meio ambiente;

IX — buscar e intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacdo técnica
e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e

orgaos da administragdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

X — coordenar a elaboracdao de projetos ambientais para captacdo de recursos junto a

orgaos estaduais, federais e internacionais;

XI — dirigir a formulacdo e implementagdo do planejamento das atividades anuais e

plurianuais do departamento, em articulagdo com os demais 6rgaos;

XII — dirigir a formulagdo e execugdo de acdes visando a criagdo e a conservagao de

Unidades de Conservagdo Municipal, com todas as suas atividades;
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XIII — coordenar e representar o Municipio nas ag¢des e planos ligados aos programas

ambientais e de recursos hidricos;

XIV — apoiar o Secretario Municipal na coordenacdo do processo de formulagdo e

proposicao da politica de ambiental do Municipio;

XV — participar da coordenag¢do do processo de formulagdo de diretrizes, normas e

especificagdes técnicas para as atividades na area de residuos s6lidos e saneamento ambiental;

XVI — desempenhar outras atividades afins.

Art. 76. Compete ao Coordenador de Programas Ambientais:

I — coordenar a elaboragdo, a implementacdo e gerenciamento dos planos de manejo
para areas de protecdo, criagdo de unidades de conservacdo Municipal e demais agdes

voltadas para a conservagdo da biodiversidade na regido entorno ao Municipio;

IT — coordenar a elaboracdo e gerenciar a instalacdo de um sistema de gestdo de cada

uma das Unidades de Conservagao Municipal,

III — coordenar a elaboracdo, implantacdo e atualiza¢do do cadastro municipal de areas
estratégicas, contendo informagdes oficiais das caracteristicas fisicas, biologicas, turisticas,

gerenciais e os dados georreferenciados;

IV — coordenar o planejamento, a execucdo e a supervisdo das atividades relativas a
protecdo florestal, incluindo a protecdo de recursos hidricos, de incéndios florestais, de
desmatamentos e de outras formas de destrui¢do de habitats de e sinistros, em articulagdo com

a Geréncia da Defesa Civil do Municipio;
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V — coordenar a realizagdo de pesquisas e estudos técnicos no ambito da preservacao e
conservagdo ambiental de forma propria ou através de convénios ou parcerias com Orgaos

federais ou estaduais, instituicdes publicas ou privadas e organizagdes ndo governamentais;

VI - identificar a vulnerabilidade ambiental das areas estratégicas mapeadas e adotar as

necessarias medidas de preservagdo e conservacao de seus recursos ambientais;

VII - coordenar a execucao de programas, planos e projetos de conservagao;

VIII - coordenar a elaboracdo de diagnosticos e analisar normas e critérios visando a

criagdo de unidades de conservagio;

IX — coordenar a elaboracao de pareceres, anuéncias, termos e relatorios, oficios e

comunicagdes internas;

X - garantir o atendimento ao publico, participar de audiéncias publicas de interesse;

XI — coordenar a elaboracdo e execucgdo, de forma propria ou através de convénios ou
parcerias com instituicdes federais, estaduais, publicas ou privadas e organiza¢des nao

governamentais, do monitoramento ambiental das areas estratégicas;

XII - buscar o apoio e a cooperagdo de organizacdes ndo governamentais, de organiza-
coes privadas e pessoas fisicas para o desenvolvimento de estudos, pesquisas cientificas,
praticas de educagdo ambiental, atividades de lazer e de turismo ecoldgico, monitoramento,

manutencao e outras atividades de gestdo ambiental,

XIII — buscar assegurar, nos casos possiveis, a sustentabilidade econdmica das do entor-

no as areas estratégicas de referéncia no Municipio;

XIV - supervisionar as atividades de paisagismo e arborizagdo de pracas e logradouros

publicos em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os Publicos;
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XYV - propor acdes que incentivem a criagdo de areas verdes;

XVI - desempenhar outras atividades afins.

Secao VIII

Da Secretaria Municipal de Agricultura e Producio Animal

Subsecio I

Das Funcgoées e da Organiza¢io Interna

Art. 77. A Secretaria Municipal de Agricultura e Produ¢ao Animal exerce as seguintes

fungoes:

I — propor e coordenar a execucao das politicas municipais de desenvolvimento agricola
e do abastecimento dos géneros essenciais bem como a divulgacdo de técnicas que visem o
aumento da producdo e melhoria da qualidade dos produtos no Municipio, em programas e
projetos voltados para o desenvolvimento da agricultura familiar ¢ do empreendedorismo

rural;

IT — manter articulacdo com as Secretarias de Meio Ambiente e Gestdo Territorial, de
Turismo, Cultura e Artesanato e de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos Humanos, com o
objetivo de integrar interesses convergentes, direcionados ao fortalecimento das politicas de
manejo sustentavel dos ativos ambientais, de agricultura familiar, da economia da visitagdo ao

agroturismo, da distribui¢do de produtos de origem animal e do trabalho, renda;
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III — desenvolver programas de gestdo publica voltados para fomentar a
comercializagao de produtos agricolas e de origem animal, incentivando a organizagdao do

cooperativismo e associativismo no ambito municipal;

IV - apoiar a pesquisa agricola, assisténcia técnica e extensao rural, articulando-se com
as organizacgoes especializadas da regido, para promover parcerias e participar de programas

junto aos organismos estaduais e federais que atuam na érea;

V — atuar na viabilizagdo da infraestrutura rural necessaria a melhoria do desempenho
produtivo e mobilidade, em coordenacdo com as Secretarias de Obras e Servigos Publicos e
de Servigos do Interior, valendo-se da disponibilizagdo de maquinario produtivo proprio e
contratado, para fortalecimento da cadeia de valor do Municipio, por meio da identificagdo de
demandas e do desenvolvimento de a¢des de apoio a producdo, distribui¢do e incentivo a

expansao dos empreendimentos agricolas e de produgdo de origem animal;

VI — colaborar junto com a Secretaria de Meio Ambiente e Gestdo Territorial na gestdo
do Plano Diretor Municipal para que sejam contempladas as necessidades técnicas,

financeiras e sociais do meio rural;

VII — promover a¢des coordenadas com a Secretaria Municipal de Planejamento e de
Fazenda para a gestdo de fundos, incentivos, convénios, transferéncias e recursos
institucionais de origens diversas para o desenvolvimento das atividades produtivas locais,
bem como com as demais Secretarias para a¢do conjunta de suporte € promog¢do a sistemas
agroalimentares locais e sustentaveis.

VIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Agricultura e Produgdo Animal

compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Departamento de Desenvolvimento Agricola

II - Divisdo de Fomento e Apoio Técnico
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III - Divisao de Inspecao de Produtos de Origem Animal

Subsecio I1

Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Fungoes

Art. 78. Compete ao Secretario Municipal de Agricultura e Produ¢ao Animal:

I — planejar e dirigir a¢cdes de estimulo a agricultura, produ¢do animal e abastecimento
agroalimentar, integrando os esforcos do Governo Local aos do Estado e da Unido, ao
desenvolvimento territorial sustentavel, voltados para a manutengdo do emprego no campo, o
aumento da renda e o crescimento do nivel educacional das familias que vivem no meio rural,
tendo em vista melhorar e preservar os recursos naturais existentes no Municipio para as

futuras geracdes;

II — apoiar, preferencialmente, os agricultores familiares, visando & superacdo dos
desafios, atuando de forma integrada em programas e projetos coerentes com a realidade local

e as estratégias dos agricultores, suas familias e organizac¢des representativas;

III — estimular a ampliacdo e a instalacdo de agroindustrias, que possam estabelecer

sistemas de parcerias favoraveis ao publico rural e urbano;

IV — buscar e proporcionar mecanismos que visem a interagao direta entre produtores

rurais e consumidores da area urbana;

V — formular e coordenar programas e projetos que possam convergir para o

desenvolvimento rural, seguranga alimentar e abastecimento urbano e meio ambiente;
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VI — Supervisionar, coordenar e promover o desenvolvimento da area rural do
municipio, visando o abastecimento de produtos hortifrutigranjeiros e demais géneros

alimenticios;

VII — coordenar a prestacdo de assessoria técnica aos produtores rurais visando a busca
de recursos técnicos e financeiros para melhoria e ampliacdo das atividades rurais no

Municipio, em articulagdo com os o6rgaos estaduais;

VIII — dirigir os servicos de infraestrutura rural, de constru¢do e manutencdo de
estradas vicinais, caminhos, pontes, pontilhos, passarelas, bueiros, bebedouros para bovinos,
todos na area rural do Municipio, em articulagio com a Secretaria Municipal de Obras e

Servigos Publicos;

IX — Colocar em execucao a politica municipal de agricultura, em especial, familiar
integrada as demais voltadas para a valorizagdo dos ativos ambientais do Municipio e suas
potencialidades socioecondmicas e culturais, propondo acdes de governo intersetoriais e

agindo em coordenacdo com as demais instancias de governo e Secretarias Municipais;

X — coordenar a realizagdo de estudos e pesquisas, visando o desenvolvimento do
agroturismo no Municipio, em ag¢des coordenadas com o Secretario Municipal de Turismo,

Cultura e Artesanato;

XI — promover programas de incentivo a producdo rural do Municipio por meio do
fornecimento e transporte de sementes, corretivos, mudas frutiferas e florestais, alevinos,
fertilizantes, servicos de inseminagdo artificial e outros similares, pesquisas e analises de solo

para a producgao rural;

XII - apoiar a realizagdo de contatos permanentes com os agricultores e os criadores do
Municipio, para levantamento de necessidades, avaliacdo da atuagdo da Secretaria Municipal

e ampliagao de seu alcance;
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XIII — administrar encontros, feiras, exposi¢des € outros eventos entre os criadores do

Municipio e da regido, visando a integracao de técnicas relacionadas a pecudria e pesca, bem

como a divulgagdo de novas tecnologias para o setor;

XIV - coordenar a producdo de mudas frutiferas e implantar unidades demonstrativas

de sistemas de produ¢ao agroalimentar;

XV — superintender a coordenacao e fiscalizagdo das acdes da Secretaria junto as feiras

livres;

XVI - coordenar a execucao dos servicos de fiscalizacdo e controle através das equipes
sob sua responsabilidade e dirigir a inspe¢ao dos produtos animais e dos insumos utilizados

nas atividades pecudrias desenvolvidas no territorio;

XVII - formular e dirigir a implantacdo de politicas estratégicas de ampliagdo,

desenvolvimento e conservacao da infraestrutura rural do Municipio;

XVIII - orientar e responder pelos servigos de maquinas e equipamentos agricolas
dentro dos programas desenvolvidos pela Secretaria Municipal, em consonancia com as

diretrizes das demais esferas de governo;

XIX — desempenhar outras atividades afins.

- VETADO

Art. 79. O Departamento de Desenvolvimento Agricola ¢ da responsabilidade atribuida
a um Gerente, diretamente subordinado ao Secretdrio Municipal de Agricultura e Producao

Animal, a quem compete:

I - coordenar os programas de assisténcia técnica e extensdo rural da Secretaria,

articulando-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, e, sempre que
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necessario, com o apoio da Secretaria Municipal de Servigos do Interior, com vistas a suprir
de forma coordenada o fornecimento de material, equipamentos ¢ mado de obra, pelo
municipio ou de forma terceirizada, para a execucdo dos programas de incentivo a produ¢do

agricola e o melhor atendimento as demandas das propriedades rurais;

II - desenvolver acdes coordenadas com a Secretaria de Obras e Servigos Publicos,
planejadas com o apoio da Secretaria Municipal de Servigos do Interior para o uso de
maquinas e equipamentos e melhores técnicas vidveis utilizadas no revestimento nas estradas,
protecdo e defesa do solo quanto a erosdo e contengdo de encostas, e promover a mobilidade
em vias rurais e estradas vicinais ndo pavimentadas, visando a qualidade de vida e o
escoamento da producdo rural, em conformidade com as diretrizes da Secretaria Municipal de

Meio Ambiente ¢ Gestao Territorial;

III - desenvolver as agdes coordenadas com programas de outras esferas de governo e
parcerias com as demais Prefeituras e organizacdes da regido, através dos seus organismos

especializados, nas questdes pertinentes a inspecao sanitaria animal, pesquisa e extensdo rural;

IV - identificar e promover o mapeamento atualizado para a viabilizagdo da
infraestrutura rural necessdria a melhoria do desempenho produtivo, para efeito de
eletrificagdo e telefonia rurais, entre outros, em articulacdo com as demais Secretarias, em
especial com o Departamento de Planejamento Territorial ¢ Controle Ambiental para

identificacao das areas prioritarias do Municipio com 6rgaos competentes;

V — colaborar com a Divisdo de Ordenacdo Territorial e Regularizacdo Fundidria na
execugdo de programas de regularizagdo fundidria, sob a orientagdo normativa da Secretaria

Municipal de Meio Ambiente e Gestao Territorial;

VI — supervisionar a utilizagdo e o manejo dos recursos naturais e atividades
complementares de saneamento rural e de meio ambiente, relacionada com sua éarea de
atuacdo, em coordenagdo com o Departamento de Educagdo e Gestdo Ambiental e orientacao

normativa da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Gestao Territorial,
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VII - propor e adaptar programas e projetos como indutores do desenvolvimento da
producao agricola com sustentabilidade ecologica, em coordenagdao com o Departamento de
Educacdo e Gestdo Ambiental e orientagdo normativa da Secretaria Municipal de Meio

Ambiente ¢ Gestao Territorial;

VIII — incentivar o ensino agricola formal e informal, valendo-se de iniciativas como
hortas escolares, articuladamente com o Departamento de Educacdo e Gestdo Ambiental da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Gestdo Territorial e os setores especificos da

Secretaria Municipal de Educagao;

IX - incentivar a implantagdo de hortas comunitdrias nos bairros e comunidades do
interior, valendo-se dos mapeamentos e das agdes de vigilancia socioassistencial da Secretaria

Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos Humanos;

X - implantacdo de viveiros, objetivando o fornecimento de mudas e sementes aos
produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e diversificagdo dos produtos, bem

como a criacdo e manutencao de hortas comunitarias e escolares;

XI - desenvolver acdes voltadas para o melhor gerenciamento de recursos hidricos,
junto a propriedades rurais, promovendo o abastecimento e a qualidade de 4gua no interior,
nos periodos de estiagem e inundagdes, com o apoio técnico da Secretaria Municipal de Meio

Ambiente e Gestdo Territorial.

XII - integrar as acdes do Governo Municipal com as ac¢des das demais esferas de
governo, através dos seus organismos especializados, nas questdes pertinentes a inspegao

sanitaria animal e pesquisa e extensdo rural;

XIII - supervisionar a fiscalizacdo das feiras livres e demais iniciativas relacionadas
com o mercado de distribuicdo agroalimentar e de origem animal municipal, por intermédio

das equipes especializadas da Secretaria Municipal de Agricultura e Produgao Animal;
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Art. 80. O Fomento e Apoio Técnico sdo da responsabilidade atribuida a um
Coordenador, subordinado ao Secretario Municipal de Agricultura ¢ Produ¢do Animal, a

quem compete:

I — desenvolver o mapeamento, cadastramento e programas e agdes de pesquisa
obedecendo a critérios baseados em diagnoésticos das propriedades e potencialidades do
Municipio em cafeicultura, fruticultura, olericultura, agroindustria e agroturismo, objetivando
a atragdo de novos negocios pra o setor, em coordenagdo com os setores especializados das
Secretarias Municipais de Planejamento, Fazenda Publica Municipal e Turismo, Cultura e

Artesanato;

IT — dirigir as agdes de incentivo as atividades agricolas e alimentares do municipio,
diagnosticadas como estratégicas e aprovadas pela Secretaria, por meio de atividades
programadas para atender a demanda das propriedades rurais; organizando, em forma de
grupo por localidades, a disponibilizagdo de maquinas agricolas, equipamentos e utilitarios,
para auxilio nos servigos a serem desenvolvidos com o apoio da Secretaria nas propriedades e
em seu entorno, valendo-se da colaboragdo da Secretaria Municipal de Obras e Servigos

Urbanos, e da Secretaria Municipal de Servigos do Interior, no que couber;

III — orientar, prestar apoio técnico para implementacdo e certificar boas praticas

agropecuarias, no ambito das acdes programadas conforme cronograma estabelecido por

grupos de produtores, obedecendo a critérios e escalonamento quanto a:

a) Gestdo da propriedade e de insumos;

b) Manejo sanitario, alimentar e de armazenamento de alimentos;

c) De residuos e tratamento de dejetos e efluentes;

d) Da qualidade da dgua, higiene pessoal e saude dos trabalhadores;
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e) Controle integrado de pragas;

f) Uso racional e estocagem de produtos quimicos, agentes toxicos e medicamentos

veterinarios;
g) Manuten¢do preventiva e calibragem de equipamentos;

h) Adequagdo das instalagdes, equipamentos e utensilios e capacitacdo dos

trabalhadores.

IV — sistematizar os pardmetros técnicos regionais para certificacdo de propriedades
rurais produtoras de alimentos in natura, estimulando a producdo de alimentos seguros, e
promover agdes que visem melhorar a qualidade sanitaria da produgdo agricola e proteger a

saude da populagao;

V — subsidiar iniciativas voltadas para a valorizagdo da producdo local, que
potencializem a organizacdo entre agricultores familiares e permitam a venda direta
assegurada ao consumidor, com o devido atendimento aos regulamentos ou normas

especificas sobre processos e servigos a que sao submetidos;

VI - identificar, promover, fomentar e divulgar pesquisas destinadas a selecao de
cultivares ou variedades de espécies vegetais resultantes de programas de melhoramento
vegetal, tolerantes as principais pragas, resisténcia a secas, € outras caracteristicas

diagnosticadas na regido;

VII - assessorar e elaborar projetos técnicos e de infraestrutura da propriedade, valendo-
se das agdes programadas conforme cronograma estabelecido por grupos de produtores,
obedecendo a critérios e escalonamento orientados para colheita e pos colheita e a devida

comercializacao;

VIII - apoiar projetos para desenvolvimento de estruturas de pos colheita adaptadas a

agricultura familiar, incluindo agdes sobre compostagem, adubagdo organica, uso de
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biofertilizantes, redesenho da propriedade, sistema plantio direto orgénico, lancamento de

variedades de olericolas organicas e controle alternativo de pragas e doengas;

IX — conceber, estruturar € acompanhar a execu¢ao de programas municipais de apoio
ao desenvolvimento da agroecologia, agricultura organica e estimulo a reposi¢ao florestal, em
parceria com instituicdes reconhecidas pela atuacdo e conhecimento da regido, tais como
Escritorio Local de Desenvolvimento Rural de Venda Nova do Imigrante e o Centro de

Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao - CPDI Serrano/INCAPER, entre outros;

X - orientar e fiscalizar o uso de defensivos agricolas, promovendo agdes direcionadas
junto a agricultores familiares com culturas em fase de transi¢ao agroecologica da propriedade,

nas comunidades rurais;

XI — desenvolver projetos de manejo sustentavel, recuperacdo de nascentes e areas
degradadas, e capacitacdo de agricultores na  conserva¢do de dgua e do solo, manejo
integrado de plantas daninhas, em vista da redu¢@o de custos de producdo e impacto ambiental
negativo, colaborando junto com o Departamento de Educacdo e Gestdo Ambiental da

Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Gestao Territorial;

XII - divulgar pesquisas acerca da importancia de se consumir produtos sustentdveis,
por meio de campanhas articuladas com as representagdes dos produtores e outros meios,
junto a comunidade rural, para a difusdo de informacdes precisas, detalhadas, simples e
objetivas, destinadas a conscientizar a popula¢do consumidora dos produtos da agricultura

familiar local,;

XIII — promover agdes de suporte a mobilizagdo e a organizacao local dos pequenos
agricultores, oportunizando cadeias curtas de abastecimento, relacionadas com segurancga
alimentar, sistemas agroalimentares sustentdveis e opg¢des por dietas baseadas em produtos

frescos e menos processados e a reproducgdo socioecondmica dos produtores locais;

XIV - apoiar iniciativas e dinamizar programas ja existentes de organizagdes de con-
trole social para venda direta na comercializagdo de produtos organicos de origem familiar,

tais como alimentacdo escolar, aquisicdo de alimentos e a outros, trabalhados, prioritaria-
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mente, por agricultores participantes da feira livre local e de outros produtores do municipio

interessados;

XV - capacitar e incentivar agricultores sobre diagndsticos e planejamentos municipais
participativos, de maneira a difundir informag¢des importantes a respeito de gestdo de
propriedade, obtencdo de crédito para melhorias e aquisi¢do de equipamentos; mercados
institucionais nacionais e regionais, sobre aperfeicoamento da feira municipal da agricultura
familiar, nas feiras estaduais e nas agroindustrias artesanais rurais, sucessdo familiar, entre
outros, por meio da realizagdo de cursos, assisténcia técnica individual, excursdes técnicas,

palestras, dias-de campo e oficinas;

XVI - Promover o assessoramento para dinamizar meios para a implementacdo das
exigéncias na pratica da rastreabilidade de frutas e hortalicas frescas, entre outros da produgado
local, difundindo junto ao consumidor as praticas associadas ao manejo do alimento, bem

como o auxilio a agricultores que necessitem de orientacao;

XVII — desenvolver programas e projetos para capacitacdo em precificagdo e vendas, e
orientagdes sobre canais de comercializagdo, tecnologias de manejo (regulagem de maquinas,
aperfeicoamento da colheita manual, entre outros), infraestrutura adequada para
armazenamento, logistica de distribui¢do, a fim de minimizar ao maximo a perda de produtos

e reduzir custos de producio;

XVIII - sistematizar as informacdes, levantamentos, dados e documentagdo exigida
para integracdo das acdes do Governo Municipal com as a¢des das demais esferas de governo,
através dos seus organismos especializados, nas questdes pertinentes a inspe¢do sanitaria

animal e pesquisa e extensao rural;

XIX — desempenhar outras atividades afins.
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Art. 81. A Inspecao de Servigos e Produtos de Origem Animal ¢ da responsabilidade
atribuida a um Coordenador, diretamente subordinado ao Gerente do Departamento de

Desenvolvimento Agricola, a quem compete:

I — promover os servigos de inspecao e fiscalizagdo municipal da producao industrial e
sanitaria dos produtos de origem animal, comestiveis e ndo comestiveis, adicionados ou nao
de produtos vegetais, preparados, transformados, manipulados, acondicionados e
comercializados no Municipio, garantido a conformidade com os critérios higiénico-sanitarios

e tecnologicos legais atualizados, para sua obtencao e industrializagao;

II - promover o cadastramento e estabelecer a frequéncia das inspecdes nos
estabelecimentos registrados de acordo com a analise de risco, realizando o acompanhamento
das atividades produtivas, a fim de garantir a qualidade sanitaria de seus produtos, instalagdes

€ manejo;

IITI — promover a orientacdo e correcdo da documentacdo de registro das instalagdes,
caracteristicas econdmicos sanitarios, produtos, rétulos e demais aspectos legais, relacionados

a sua higienizacao e autocontrole;

IV — solicitar laudos de analise de amostras para analises fiscais, mediando a prestacao
dos melhores servicos e a conformidade da rede credenciada pelo MAPA para os produtores,

garantindo suas corre¢des, sempre que necessario;

V — levantar, mapear e monitorar as ocorréncias sanitarias na produgdo alimentar de
origem animal no territorio municipal, responsabilizando-se pela sua notificacdo, emitindo
autos, e providenciando as medidas necessarias ao combate a irregularidades e
desconformidades legais, no escalonamento previsto da apreensdo de produtos a cassacao de
registros ou interdi¢do dos estabelecimentos, bem assim, no combate a clandestinidade,

garantindo a seguranga alimentar e valorizagdo dos registros;

VI — garantir a conformidade no cumprimento dos critérios e requisitos estabelecidos

junto aos 6rgdos concedentes competentes, visando a manuten¢do da equivaléncia da inspegao
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local exigida para a comercializacdo dos produtos de origem animal local em todo territorio
estadual, por meio do Sistema Unificado Estadual de Sanidade Agroindustrial Familiar de

Pequeno Porte, bem assim do “Selo Arte”, para a comercializagcdo em todo territdrio nacional;

VII - sistematizar as informagoes, levantamentos, dados e documentacdo exigida para
integracdao das agdes do Governo Municipal com as agdes das demais esferas de governo,
através dos seus organismos especializados, nas questdes pertinentes a inspe¢do sanitaria

animal e pesquisa;

VIII — atuar para a maior integracao em todos os niveis da cadeia produtiva de produtos
de origem animal, garantindo qualidade da fun¢do técnica do governo municipal, geridos no
ambito de sua competéncia, quanto a padroniza¢do e harmonizagdo dos procedimentos de
inspecdo dos programas de autocontrole e demais estabelecidos pelo Sistema Brasileiro de
Inspecao de Produtos de Origem Animal (SISBI-POA) e do Sistema Unificado de Atencdo a
Sanidade Agropecuaria (SUASA);

IX - promover o cadastramento e estabelecer a frequéncia das inspegdes nos
estabelecimentos registrados de acordo com a anélise de risco, planejando o acompanhamento
das atividades produtivas, a fim de garantir a qualidade sanitaria de seus produtos, instala¢des

€ manejo;

X — promover a orientacdo da corre¢do da documentacdo de registro das instalagdes,
caracteristicas econoOmico-sanitarias, produtos, rotulos e demais aspectos legais, relacionados

a sua higieniza¢ao e autocontrole;

XI — elaborar programa de analises fiscais e solicitar laudos das amostras de andlise
fiscal, mediando a prestacdo dos melhores servicos e a conformidade da rede credenciada pelo

MAPA para os produtores, garantindo suas corre¢des, sempre que necessario;

XII — levantar, mapear € monitorar as ocorréncias sanitarias na producdo alimentar de
origem animal no territério municipal, responsabilizando-se pela sua notificagdo e
providenciando as medidas necessarias ao combate das irregularidades e desconformidades

legais, no escalonamento previsto da apreensdo de produtos a cassagdo de registros ou

com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Prefeitura Municipal de

= DO IMIGRANTE
%“_—L—_‘@ Estado do Espirito Santo

interdicdo dos estabelecimentos, bem assim, no combate a clandestinidade, garantindo a

seguranca alimentar e valorizacao dos registros;

XIII — garantir a conformidade no cumprimento dos critérios e requisitos estabelecidos
junto aos 6rgdos concedentes competentes, visando a manuten¢do da equivaléncia da inspegao
local exigida para a comercializagdo dos produtos locais de origem animal em todo territério
estadual, por meio do Sistema Unificado Estadual de Sanidade Agroindustrial Familiar de
Pequeno Porte (SUSAF), bem assim, do “Selo Arte”, para a comercializacdo em todo

territorio nacional;

XIV — emitir parecer em autos de infragdo emitidos pelo médico veterindrio do S.I.M.,

uma vez que ¢ o coordenador a primeira instancia de julgamento do processo;

XV - propor e participar da implantagdo, em conjunto, com os demais funcionarios do

S.I.LM., aos estabelecimentos agdes corretivas para as ndo conformidades detectadas;
XVI - participar de projetos de educagio sanitéria relacionada a inspecao;

XVII — elaborar notas técnicas, manuais técnicos e toda legislacdo necessaria para

garantir o pleno cumprimento, qualitativo e quantitativo, das a¢des de inspecao;

XVIII- elaborar programa de trabalho e inspecao de inspec¢ao e fiscalizagao;

XIX - elaborar programa de treinamento e capacitacao para o corpo técnico responsavel
pela execugdo das atividades de inspe¢do e para os colaboradores dos estabelecimentos

registrados;

XX — gerenciar os recursos humanos e materiais destinados ao S.I.LM. para a plena

execucdo dos trabalhos relacionados a inspec¢ao de produtos de origem animal.

XXI - desempenhar outras atividades afins.
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Secao IX

Da Secretaria Municipal de Educacio

Subsecio I

Das Funcoées e da Organizaciao Interna

Art. 82. A Secretaria Municipal de Educacao exerce as seguintes fungdes:

I — assumir, organizar e manter a rede municipal de ensino de forma integrada aos siste-

mas educacionais da Unido e do Estado;

II — propor e promover o desenvolvimento da politica de educacdo, do Plano Municipal

de Educacao e das normas sobre o ensino municipal, suplementares as normas federais e esta-

duais.

III — gerir as unidades de educagdo infantil e de ensino fundamental;

IV — realizar o censo escolar e a chamada para matricula;

V — garantir igualdade de condi¢des para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

VI - garantir o ensino infantil e fundamental obrigatério, inclusive para os que nao tive-

ram acesso na idade propria;
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VII - organizar e manter o sistema de informacgao sobre a situa¢ao do ensino no Munici-
pio, incluindo a analise e avaliacdo de indicadores de seus resultados, como taxas de evasao,
distor¢do idade-série, reprovacdo, analfabetismo e outras, relacionados a qualidade do ensino

e da escola e ao rendimento dos docentes e estudantes;

VIII - atender o educando através de programas de apoio como os de alimentaciao e

transporte escolar;

IX — promover a participagdo da comunidade escolar, pais e demais segmentos, na solu-
¢ao das questoes educacionais e na gestao de recursos destinados ao ensino, especialmente da-

queles destinados diretamente as escolas municipais através dos Conselhos escolares;

X — promover a educacdo de jovens e adultos e a educagdo no campo, na area de abran-

géncia do Municipio;

XI — assegurar a orientacdo técnico-pedagogica junto aos estabelecimentos municipais

de educacao infantil ¢ de ensino fundamental;

XII - criar condigdes para o desenvolvimento, aperfeicoamento e a atualizagdo dos pro-
fissionais da educacdo e do respectivo pessoal administrativo em consonancia com as diretri-

zes da Secretaria Municipal de Administragao;

XIII - promover o intercambio com outras entidades, propondo convénios, parcerias e

programas de atuacdo conjunta de interesse educacional;

XIV — prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais da area da Edu-

cacao;

XV — gerir o Fundo de Manutengao e Desenvolvimento da Educagido Basica e de Valo-

rizacao dos Profissionais da Educacao - FUNDEB;

XVI - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades especificas de zelado-

ria, transportes, vigilancia patrimonial e servigos administrativos, bem como zelar pela guarda
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dos bens moéveis, equipamentos, instalagdes e arquivos de documentagdo pertinentes a Secre-

taria, em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Administracao;
XVII — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Educa¢ao compreende em sua estrutura in-

terna as seguintes unidades:
I - Departamento Pedagogico;
II - Departamento de Planejamento e Gestao;
III - Departamento de Infraestrutura; e

IV — Coordenagao de Apoio Administrativo.

Subsecio I1

Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Fungoes

Art. 83. Compete ao Secretario Municipal de Educacgao:

I — promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execucdo da politica educacional
do Municipio, articulando—se com o Conselho Municipal de Educacdo afeto a Secretaria, em
consonancia com a do Estado e da Unido, visando a expansao e a melhoria das politicas muni-

cipais;

IT — promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos, levantamentos e pesquisas,
objetivando o diagnoéstico para melhoria da qualidade do ensino, bem como atender as deman-

das de informacgdes por parte dos diversos setores governamentais;

IIT — promover o desenvolvimento, a orientacdo e a implantacao de atividades técnico—

pedagodgicas no Municipio;
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IV — promover e acompanhar a execu¢do de convénios com o Estado e outras esferas,
no sentido de definir uma politica de acdo voltada para a educagdo infantil e o ensino funda-

mental;

V — promover a valorizagdo, a orientagdo e o aperfeicoamento dos profissionais da rede

municipal de ensino;

VI — promover a elaboragao dos curriculos, observando as diretrizes constantes na legis-

lagdo e pronunciamentos dos Conselhos de Educacao;

VII — promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino, orien-

tando—os na elaboracao e na implantacao de seus planos e programas de trabalho;
VIII - coordenar, em nivel local, os servicos de apoio ao educando;

IX — promover a andlise e a selecdo do material didatico—pedagogico, providenciando

sua aquisicao e a orientagao quanto a sua devida utilizacao;

X — providenciar o acompanhamento fisico—financeiro das obras e projetos educacionais

decorrentes de convénios e contratos, bem como a prestagdo de contas dos recursos aplicados;
XI - participar de programas educativos a cargo de outros 6rgados publicos;

XII — acompanhar, técnico e administrativamente, os Conselhos Municipais de Acom-
panhamento e Controle do FUNDEB — Fundo de Manutengao e Desenvolvimento da Educa-
¢ao Basica ¢ de Valorizacao dos Profissionais da Educagdao —, de Alimentacdo Escolar ¢ de

Educagao;

XIII —promover a avaliacao periddica do sistema da rede municipal, objetivando a sua

realimentacao e melhoria de qualidade;
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XIV - planejar, dirigir, supervisionar, acompanhar e controlar as acdes da Secretaria
Municipal, realizadas através das equipes e Unidades Educacionais, no desenvolvimento das

funcdes e atribuicdes constantes desta Lei Complementar;
XV - referendar os atos assinados pelo Prefeito, expedir atos e instrugdes para a boa
execucgado das leis e regulamentos e delegar atribui¢des, por ato expresso, aos seus subordina-

dos;

XVI - comparecer perante a Camara Municipal ou qualquer de suas Comissdes, para

prestar esclarecimentos, espontaneamente ou quando regularmente convocado;
XVII - praticar atos pertinentes as atribuicdes que forem delegadas pelo Prefeito;

XVIII - prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais da area da Se-

cretaria Municipal,

XIX — desempenhar outras atividades afins.

§ 2° A érea da Educagdo deve observar a regulamentacdo e os requisitos dos cargos es-

tabelecidos na legislacdo especifica da area do Magistério.

Art. 84. O Departamento Pedagogico ¢ da responsabilidade atribuida a uma Geréncia de
Departamento, diretamente subordinada ao Secretdrio Municipal de Educagdo, a quem com-

pete:

I - coordenar e supervisionar a execugao de planos, programas, projetos e atividades re-

lativas a educagcdo municipal;
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II - coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e pesquisas, objetivando a

evolucao da Rede Ensino Municipal;

III - coordenar e supervisionar a implantagdo de atividades técnico-pedagdgicas na rede

municipal de ensino;

IV - orientar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos nas Unidades Educacionais a

cargo do Municipio;

V - propor a execugdo de convénios com o Estado, visando definir uma politica de agao

voltada para a Educacdo Infantil e Fundamental;

VI - propor a capacitacdo e o aperfeicoamento dos professores, visando o aprimoramen-

to da qualidade do ensino;

VII - coordenar e supervisionar a elaboracao dos curriculos da educagdo fundamental,

em articulagdo com a equipe de Supervisao e Avaliagdo do Ensino;

VIII - propor a formagao de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de curricu-

los e programas de avaliagdo;

IX - organizar e coordenar as atividades de supervisao e orientagdo educacional, em ar-

ticulagdo com a equipe de Supervisdo e Avaliagcdo do Ensino;

X - prestar informagdes e assistir aos responsaveis pelas Unidades Educacionais a cargo

do Municipio;

XI - coordenar a orientagdo e acompanhamento do trabalho administrativo e pedagdgi-
co dos estabelecimentos de educacdo, com base nas orientacdes da equipe de Supervisio e

Avaliacao do Ensino;

XII - coordenar a orientagdo, organizagdo e supervisao a escrituragdo escolar nas Uni-

dades Educacionais;
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XIII - identificar as necessidades de aquisi¢ao do material didatico-pedagodgico;

XIV - participar da formulagdo e acompanhamento da programagao das atividades edu-

cacionais;
XV - apresentar propostas de calendério escolar;
XVI - propor normatizag¢ao do processo de atribui¢do de aulas e turmas;
XVII - coordenar e acompanhar o atendimento aos educandos de inclusdo;
XVIII - estimular a criagdo de salas de leitura e promover a difusdo do livro didatico;

XIX — apoiar a educacdo inclusiva e assegurar aos educandos com necessidades especi-

ais 0s meios e recursos para o seu €xito;
XX — acompanhar e apoiar a educagao do campo;

XXI - coordenar, em conjunto com a equipe de Supervisdo e Avaliacdo do Ensino, o
planejamento da formagao dos professores a partir de indicadores obtidos no trabalho de cam-

po e em outras situacdes de acompanhamento;

XXII - utilizar indicadores de avaliagdes internas e externas para inser¢do na proje¢ao

de contetido das formagdes e cursos;

XXIII - coordenar a implantacdo do Sistema de Avalia¢do da Aprendizagem dos alunos

da rede municipal;

XXIV — apoiar as agdes que sao dirigidas ao aperfeicoamento tecnologico, através da
execucdo das atividades de informatizag¢do, para melhoria do gerenciamento da rede de ensi-
no, bem como o planejamento e a implantacdo de inovagdes educacionais que visem melhorar

o desenvolvimento educacional;
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XXV - apoiar acdes com vistas a suprir as Unidades Educacionais e 6rgaos da Secreta-
ria Municipal de Educacdo de recursos tecnoldgicos necessarios ao desenvolvimento das ati-
vidades organizacionais;

XXVI — coordenar e supervisionar as atividades de inspecao de documentos escolares;

XXVII - orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas com os coordenadores que

lhe sdo diretamente subordinadas;

XXVIII — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O Cargo de Gerente de Departamento Pedagogico, de livre nomeagao
e exoneragdo pelo Chefe do Executivo, deve ser ocupado por pessoa com formagao de nivel

superior em Pedagogia e estd subordinado ao Secretario Municipal de Educagao.

Art. 85. A Educacido Infantil é de responsabilidade atribuida a uma Coordenagao, dire-

tamente subordinada a Geréncia do Departamento Pedagdgico, a quem compete:

I — participar da formulagdo e da programacao relativas as atividades de educacdo infan-

til da rede municipal;
II - coordenar a execucdo de projetos e atividades relacionados a educacdo infantil;
IIT — cumprir e fazer cumprir a legislagao em vigor;

IV — coordenar a execugdo de estudos e pesquisas, visando a melhoria do ensino da edu-

cacdo infantil;

V — participar da definicao de politicas e diretrizes de acao relativas ao ensino pré-esco-

lar e as creches;
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VI — coordenar a elaboragdo e a implantagdo de programas educacionais nas creches e

pré-escolas;
VII — supervisionar as atividades de orientacdo aos professores;
VIII — acompanhar os trabalhos pedagdgicos relacionados a educacgao infantil;
IX — sugerir a aquisi¢do do material didatico—pedagdgico referente a educacao infantil;

X — coordenar e controlar a execucdo de programas que visem o atendimento escolar,

incluindo atividades culturais, desportivas, de satide, nutri¢ao e lazer;

XI — propor a melhoria e o aperfeigoamento do ensino, mediante construgao e amplia-

¢do de equipamentos instrucionais;

XII - propor e coordenar a execucdo de cursos, semindrios, forma¢ao continuada, en-

contros e eventos similares, objetivando a melhoria do ensino;

XIII — coordenar levantamento de necessidades de formagdo continuada e participar da
avaliagdo de programas de capacitagdo dos professores e demais profissionais que atuam jun-

to a educagdo infantil;

XIV - participar da elaboracgdo e organiza¢do do calendario escolar, propondo as diretri-

zes cabiveis;

XV — propor a divulgagdao dos programas e projetos desenvolvidos e a serem executa-

dos, objetivando maior conhecimento do processo de orientagdo do ensino;

XVI - acompanhar e monitorar as agdes pedagdgicas desenvolvidas nas Unidades Edu-

cacionais;
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Art. 86. O Ensino Fundamental é de responsabilidade atribuida a uma Coordenagdo, di-

retamente subordinada a Geréncia do Departamento Pedagogico, a quem compete:

I — participar da formulagdo e da programacao relativas as atividades do ensino funda-

mental da rede municipal,

IT — coordenar a execugdo de projetos e atividades relacionados ao ensino fundamental

da rede municipal;

III — cumprir e fazer cumprir a legislagao em vigor referente ao ensino fundamental;

IV — coordenar a execugdo de estudos e pesquisas, visando a melhoria do ensino;

V — participar da defini¢cao de politicas e diretrizes de a¢ao educacional;

VI - propor e coordenar a execugdo de cursos, seminarios, formagao continuada, encon-

tros e eventos similares, objetivando a melhoria do ensino fundamental;

VII - sugerir e participar da selecdo do material didatico-pedagodgico a ser utilizado no

ensino;

VIII - participar da execucao de programas que visem o atendimento do ensino, por

meio de atividades civicas, culturais, desportivas, de saude, nutri¢ao e lazer;

IX — participar da implantagdo de normas e procedimentos técnico—pedagogicos, junto

as escolas da rede municipal,

X — participar da elaboragdo e organizacao do calendério escolar, propondo as diretrizes

cabiveis;
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XI — propor a divulgacao das atividades e dos programas desenvolvidos e a serem exe-

cutados no campo do ensino fundamental;
XII — coordenar levantamento de necessidades de formacdo continuada participar da
avaliacdo de programas de capacitagao dos professores e demais profissionais que atuam jun-

to ao Ensino Fundamental;

XIII — coordenar, acompanhar e monitorar as agdes pedagdgicas desenvolvidas nas

Unidades Educacionais

XIV — desempenhar outras atividades afins.

macao-de-nivelsuperioremPedagogia: VETADO

Art. 87. O setor da Educacao Inclusiva e do Atendimento Educacional Especializado -
AEE da Educag¢ao Infantil ¢ de responsabilidade atribuida a uma Coordenacao de Setor, dire-

tamente subordinada a Geréncia do Departamento Pedagdgico, a quem compete:

I — coordenar agdes que visem assegurar aos educandos com necessidades especiais:

a) curriculos, métodos, recursos educativos e organiza¢do especifica, para atender as

suas necessidades;

b) terminalidade especifica para aqueles que ndo puderem atingir o nivel exigido para a
conclusdo do ensino fundamental, em virtude de suas deficiéncias, e acelera¢do para concluir

em menor tempo o programa escolar para os superdotados;

¢) professores com especializagdo adequada em nivel médio ou superior, para atendi-
mento especializado, bem como professores do ensino regular, capacitados para a integragao

desses educandos nas classes regulares;
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d) articular a educacao inclusiva para o trabalho, visando a sua efetiva integracdao na
vida em sociedade, proporcionando condi¢des adequadas para os que ndo revelarem capacida-
de de inser¢do no trabalho competitivo, mediante articulagdo com os 6rgdos oficiais afins,
bem como para aqueles que apresentam uma habilidade superior nas areas artistica, intelectual

ou psicomotora; e

e) acesso igualitario aos beneficios dos programas sociais suplementares disponiveis

para o respectivo nivel do ensino regular;

IT — coordenar estudos acerca da demanda de atendimento a necessidades especiais nos

varios niveis de ensino da rede municipal e das alternativas e critérios para sua realizacao;

III — coordenar estudos e diagnosticos para a expansao da oferta e melhoria da qualida-
de do atendimento a alunos com necessidades especiais na rede municipal de ensino, bem
como promover ao levantamento e andlise das caréncias qualitativas e quantitativas de pessoal

capacitado;

IV — coordenar a adequacdo de projetos pedagdgicos e assessorar a sua implantagdo e o

controle do seu cumprimento;

V — coordenar a adequagao de projetos da equipe multidisciplinar e assessorar a sua im-

plantagdo e o controle do seu cumprimento;

VI - coordenar a organizacao de salas de recursos multifuncionais e atividades especiais

do atendimento educacional especializado (AEE) e programar sua utilizacao;

VII — coordenar agdes com vistas a identificar, prevenir, reduzir e solucionar os proble-

mas de adaptacdo ou de inadequagdo de seu atendimento;

VIII — desempenhar outras atividades afins.
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Art. 88. O setor da Educagdo Inclusiva e do Atendimento Educacional Especializado -

AEE do Ensino Fundamental ¢ de responsabilidade atribuida a uma Coordenacao de Setor, di-

retamente subordinada a Geréncia do Departamento Pedagogico, a quem compete:

I — coordenar acdes que visem assegurar aos educandos com necessidades especiais:

a) curriculos, métodos, recursos educativos e organizagdo especifica, para atender as

suas necessidades;

b) terminalidade especifica para aqueles que ndo puderem atingir o nivel exigido paraja
conclusao do ensino fundamental, em virtude de suas deficiéncias, e aceleracdo para concluir

em menor tempo o programa escolar para os superdotados;

¢) professores com especializagdo adequada em nivel médio ou superior, para atendi-
mento especializado, bem como professores do ensino regular, capacitados para a integragao

desses educandos nas classes regulares;

d) articular a educagdo inclusiva para o trabalho, visando a sua efetiva integracdo na
vida em sociedade, proporcionando condigdes adequadas para os que ndo revelarem capacida-
de de inser¢dao no trabalho competitivo, mediante articulagdo com os orgdos oficiais afins,
bem como para aqueles que apresentam uma habilidade superior nas 4reas artistica, intelectual

ou psicomotora; e

e) acesso igualitario aos beneficios dos programas sociais suplementares disponiveis

para o respectivo nivel do ensino regular;
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IT — coordenar estudos acerca da demanda de atendimento a necessidades especiaisnos

varios niveis de ensino da rede municipal e das alternativas e critérios para sua realizagao;

III — coordenar estudos e diagndsticos para a expansao da oferta e melhoria da qualida-
de do atendimento a alunos com necessidades especiais na rede municipal de ensino, bem
como promover ao levantamento e analise das caréncias qualitativas e quantitativas de pessoal

capacitado;

IV — coordenar a adequacdo de projetos pedagodgicos e assessorar a sua implantagdoe o

controle do seu cumprimento;

V — coordenar a adequagdo de projetos da equipe multidisciplinar e assessorar a suajim-

plantagdo e o controle do seu cumprimento;

VI — coordenar a organizagao de salas de recursos multifuncionais e atividades especiais

do atendimento educacional especializado (AEE) e programar sua utilizacao;

VII — coordenar agdes com vistas a identificar, prevenir, reduzir e solucionar os proble-

mas de adaptacdo ou de inadequagdo de seu atendimento;

VIII — desempenhar outras atividades afins.

Pedagogia: VETADO

Art. 89. O setor de Supervisdo Pedagbgica, Avaliacdo Externa e Programas Educacio-
nais ¢ de responsabilidade atribuida a uma Coordenagdo de setor, diretamente subordinada a

Geréncia do Departamento Pedagogico, a quem compete:

I - contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino, atuando em atividades de

planejamento, elaboragdo, coordenagdo, acompanhamento,
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II - assessoramento, pesquisa e execugao de procedimentos e programas relativos a area

da educacio;

III - fazer levantamentos de dados e pesquisas que propiciem o planejamento e avalia-
cao das acoes e das politicas educacionais, visando a qualidade de ensino no ambito da escola

ou da rede municipal de ensino;

IV — elaborar estudos e levantamentos quantitativos indispensaveis ao desenvolvimento

da rede municipal de ensino ou das escolas;

V - elaborar, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos voltados
para o desenvolvimento da rede municipal de ensino ou da escola em relagdo a aspectos peda-

gogicos;

VI - Supervisionar e acompanhar agdes, programas, convénios e contratos diversos ne-

cessarios para o desenvolvimento do trabalho educacional;

VII - proceder a estudos e sugerir medidas, visando aprimoramento das atividades que

lhes sdo afetas;
VIII - proferir despachos interlocutorios em processos de suas competéncias;

IX - elaborar e fazer cumprir as metas semestralmente planejadas e encaminhar os rela-

torios das atividades desenvolvidas a chefia imediata;

X - operar, responsabilizar-se e manter atualizados os dados provenientes de Sistemas
Informatizados implantados pela Administragdo ou disponiveis, necessarios aos servigos sob
sua responsabilidade, garantindo o registro da tramitagcdo de dados, informagdes e documenta-

¢do, prezando pelo cumprimento dos prazos;
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XI — realizar o acompanhamento da rede municipal de ensino com o objetivo de tragar
séries historicas do desempenho do sistema, que permitam verificar tendéncias ao longo do
tempo

, com a finalidade de reorientar politicas educacionais;

XII - promover as revisdes necessarias no trabalho desenvolvido nas escolas e, para tan-
to, seus resultados devem ser utilizados na analise coletiva da realidade escolar e no direcio-

namento de agdes e alternativas para enfrentar as insuficiéncias detectadas;

XIII - coordenar o Censo Escolar de todas Unidades Educacionais municipais;

XIV - orientar os agentes administrativos/agentes de apoio e Diretores sobre legislacdes
da educacdo repassadas, preenchimento de didrios, mudancas em matrizes curriculares, calen-

darios escolares e outros;

XV — coordenar a manutencdo de cadastro atualizado dos alunos da rede municipal de
ensino e promover o langcamento dos dados relativos aos programas especiais na area de edu-

cacao;

XVI - coordenar a execucao de programas de educagdo e os projetos pedagogicos a se-

rem implantados na rede municipal de ensino;

XVII - desenvolver outras atividades afins.

Art. 90. S3o atribui¢des do Encarregado de Projetos e Programas Educacionais:

I - coordenar, acompanhar e monitorar a¢des educacionais que promovam o desenvolvi-

mento dos programas educacionais;

II - planejar, executar e acompanhar o plano de trabalho que visa identificar criangas e

jovens que estdo fora da escola, bem como os estudantes em risco de abandono escolar das es-
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colas da rede publica municipal. Articular a¢cdes que contribuam com o acesso e permanéncia

dos estudantes no ambiente escolar;

III - responsabilizar-se solidariamente pela exatidao dos dados declarados pelas escolas
do municipio, bem como pela guarda dos documentos administrativos e pedagogicos que

comprovem as matriculas e a frequéncia dos alunos;

IV - conferir os dados preliminares do Censo Escolar, publicados no Diério Oficial da
Unido (DOU), e orientar a realiza¢do das devidas corregdes no Sistema Educacenso dentro
dos prazos legais, de acordo com a Portaria de Cronograma publicada anualmente pelo

Inep/MEC;

V - zelar para que nao haja duplicidade de vinculo de alunos, supervisionando o acesso
ao Modulo de Confirmagao de Matricula no Sistema Educacenso, conforme determina a Por-

taria Inep n° 235, de 4 de agosto de 2011;

VI - acompanhar e supervisionar o processo de coleta dos dados do Censo Escolar e de
outros programas governamentais, durante toda a sua execucao nas escolas municipais, zelan-

do pela qualidade das informacdes e pelo cumprimento dos prazos e normas estabelecidos;

VII - capacitar os operadores escolares para o correto preenchimento das informagdes

no Sistema Educacenso;

VIII - orientar e acompanhar a coleta e registro das informagdes de frequéncia escolar
dos beneficiarios do Programa Auxilio Brasil do municipio no sistema nacional de coleta e re-
gistro de frequéncia escolar, realizados pelos estabelecimentos de ensino, publico ou privado,

de acordo com o calendario nacional definido pelos Ministérios da Educagao e da Cidadania;

IX - orientar e mobilizar as escolas sobre a importancia do acompanhamento das condi-
cionalidades da educagdao como oportunidade de identificacdo de casos de vulnerabilidade e
risco social, e incentivar a notificagdo e encaminhamento desses casos para a area de assistén-

cia social;
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X - capacitar os operadores escolares dos estabelecimentos de ensino publico e privado
para o acompanhamento da frequéncia escolar dos estudantes beneficiarios e registro das

informacdes coletadas no sistema nacional de coleta e registro da frequéncia escolar;

XI - supervisionar os langamentos efetuados no sistema nacional de coleta e registro de
frequéncia escolar, responsabilizando administrativa, civil ou penalmente quando comprovada

irregularidade de procedimentos;

XII - encaminhar ao Coordenador Municipal do Programa Auxilio Brasil ocorréncias
identificadas do acompanhamento da frequéncia escolar, como mudanca de enderego, de es-
cola, dados incorretos e 6bito do estudante, para fins de atualizacdo dessas informagdes no

Cadastro Unico junto a familia, se for o caso;

XIII - apoiar tecnicamente as escolas da rede municipal, bem como em iniciativas que

contribuam para regular a aplica¢do dos recursos do PDDE e Acdes Integradas;

XIV - acompanhar e monitorar a execugao dos recursos repassados as UEx representati-

vas de suas escolas;
XV - receber e analisar as prestacdes de contas das UEx representativas de suas escolas;
XVI - assessorar o gestor da Secretaria Municipal de Educagao nos sistemas do governo
federal, garantindo os beneficios recebidos através dos programas articulados no sistema do

SIMEC e PDDE Interativo;

XVII - auxiliar as escolas a elaborarem seus planos de acdo dos programas contempla-

dos na plataforma do PDDE Interativo;

XVIII - articular e manter contatos com o MEC, visando esclarecer as principais davi-

das das escolas e da Secretaria Municipal de Educacao;

XIX - colaborar, no ambito da sua area de atuacdo, para o desenvolvimento e eficacia

do trabalho em equipe da Secretaria Municipal de Educagao;
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XX - outras atribuigdes que couber, no ambito da sua area de atuagao.
Paragrafo tnico. A fun¢do de Encarregado de Projetos e Programas Educacionais sera
exercida pro servidor do quadro efetivo, nomeado pelo chefe do Poder Executivo, e estd su-

bordinada a Geréncia do Departamento Pedagogico.

Art. 91. A Coordenagdo Técnica Pedagogica da Educagdo Infantil e do Ensino Funda-

mental, serd atribuida a um coordenador, ao qual competira:

I — participar na formulagdo e programacao relativas as atividades de Educacao Infantil

e do Ensino Fundamental da rede municipal;

IT — coordenar a execucao de projetos e atividades relacionados a Educagao Infantil e do

Ensino Fundamental;
IIT — cumprir e fazer cumprir a legislagao em vigor;

IV — coordenar a execucdo de estudos e pesquisas, visando a melhoria do ensino na

Educagao Infantil e do Ensino Fundamental,

V — participar da defini¢do de politicas e diretrizes de acdes relativas ao ensino nas cre-

ches, pré-escola e escolas do 1° ao 9° ano;

VI — Coordenar a elaboragdo e a implantagdo de programas educacionais nas creches e

pré-escolas e nas escolas do Ensino Fundamental;

VII — propor, coordenar participar da execucao de cursos, semindrios, formagao conti-

nuada, encontros e eventos similares, objetivando a melhoria do ensino;

VIII - atuar como formador dos profissionais da educacao, visando a qualidade de ensi-

no das escolas da Rede Municipal;
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IX — sugerir a aquisicdo do material didatico—pedagogico referente a Educacgao Infantil

e ao Ensino Fundamental;

X - participar da implantacdo de normas e procedimentos técnico—pedagogicos, junto as

escolas da rede municipal;

XI — participar da elaboracdo e organiza¢do do calendario escolar, propondo as diretri-

zes cabiveis;

XII — diagnosticar, junto as escolas, as demandas formativas da rede municipal de ensi-

no;

XIII - participar da avaliagdo de programas de capacitagdo dos professores ¢ demais

profissionais que atuam junto a Educacao Infantil e ao Ensino Fundamental;

XIV - coordenar, acompanhar e monitorar as agcdes pedagogicas desenvolvidas nas Uni-

dades Educacionais;

XV — propor a melhoria e o aperfeicoamento do ensino, mediante constru¢ao e amplia-

¢do de materiais instrucionais;

XVI — propor a divulgagdo dos programas e projetos desenvolvidos e a serem executa-

dos, objetivando maior conhecimento do processo de orientagdo do ensino;

XVII — desempenhar outras atividades afins.

§ 2° O quantitativo de fungdes gratificadas de Coordenador Técnico Pedagdgico da

Educacao Infantil e do Ensino Fundamental sera na propor¢ao de 01 (um) para cada 450 (qua-
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trocentos e cinquenta) alunos devidamente matriculados na rede publica municipal de Venda

Nova do Imigrante.

§ 3° A carga horaria do servidor em exercicio da fung¢io de Coordenador Técnico Peda-
gbgico serd acrescida 05 (cinco) horas/semana, totalizando 30 (trinta) horas/semana, incidindo
sobre esse total uma FG.02 - Fungao Gratificada, conforme ANEXO II desta Lei Complemen-
tar.

Art. 92. O planejamento ¢ a avaliagdo do processo educacional de ensino e aprendiza-
gem, bem como a gestdo das unidades educacionais ¢ da responsabilidade atribuida a funcao
de Diretor Escolar, subordinado diretamente ao Chefe do Executivo, a quem compete:

I - liderar a gestdo da escola;

II - engajar a comunidade;

III - implementar e coordenar a gestdo democratica na escola;

IV - responsabilizar-se pela organizagao escolar;

V - desenvolver a visdo sistémica e estratégica;

VI - focalizar seu trabalho no compromisso com o ensino e aprendizagem;

VII - conduzir o planejamento pedagogico;

VIII - apoiar as pessoas diretamente envolvidas no ensino e na aprendizagem,;

IX - coordenar a gestao curricular e os métodos de aprendizagem e avaliagao;

X - promover clima propicio ao desenvolvimento educacional.

XI - coordenar as atividades administrativas;
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XII - zelar pelo patrimonio e pelos espacgos fisicos;

XIII - coordenar as equipes de trabalho;

XIV - gerir, junto com as instancias constituidas, os recursos financeiros das escolas;

XV - cuidar e apoiar as pessoas;

XVI - comprometer-se com o seu desenvolvimento pessoal e profissional;

XVI - saber comunicar-se e lidar com conflitos;

XVII - desenvolver outras atividades afins.

§ 1° A funcao de Diretor Escolar serd exercida por servidor previamente selecionado no

processo de escolha previsto no § 2° deste artigo, devendo o candidato preencher os seguintes

requisitos, cumulativamente, no ato da inscrigao:

I — ser servidor efetivo do quadro do magistério publico municipal;

IT — estar em pleno exercicio do cargo efetivo; e

III — possuir 02 (dois) anos de experiéncia em docéncia.

§ 2° O processo de escolha para a fungao de Diretor Escolar serd constituido das seguin-

tes etapas:

I — Ser4d nomeada, pelo Chefe do Poder Executivo, Comissao Organizadora para a con-

dugdo do processo de escolha;
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a) A comissao sera formada por membros efetivos do Magistério Publico Municipal que
atuam nas escolas, representante do Poder Executivo Municipal, representantes do Conselho

Municipal de Educacdo e representantes da Secretaria Municipal de Educacgao;

b) Os membros da comissdo organizadora nao poderdo pleitear a fungdo de diretor esco-

lar e/ou cargo de coordenador escolar.

IT — A comissdo organizadora, por meio da Secretaria Municipal de Educacgao, publicara

o edital do processo de escolha e seus anexos;

IIT — O servidor interessado em pleitear a fungdo/cargo manifestara interesse conforme

edital publicado;

IV — A comissdo organizadora oficiara as inscrigoes deferidas dos servidores interessa-

dos ao Conselho de Escola, para ciéncia e divulgacdo a comunidade escolar;

V — A comissdo organizara um momento em cada escola para que os servidores inscri-
tos para a funcdo de Diretor Escolar apresentem sua proposta de trabalho ao Conselho de Es-

cola;

VI — O Conselho de Escola oficiard para a comissao organizadora os nomes dos servi-
dores que apresentaram a proposta de trabalho, registrando por meio de ata como ocorreu o

processo de apresentagdo das propostas;

VII — A comissdo organizadora encaminhara ao Chefe do Poder Executivo e ao Secreta-
rio Municipal de Educagdo as atas enviadas pelos Conselhos de Escola para apreciacao| das

inscri¢des deferidas;

VIII — O Chefe do Poder Executivo nomeara os servidores que assumirdo a fungdo de

Diretor Escolar ou o Cargo de Coordenador Escolar.

§ 3° O Diretor Escolar exercerd mandato de 03 (trés) anos, podendo ser reconduzidos

por igual periodo, desde que passem por novo processo de escolha.
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§ 4° A carga horaria do servidor em exercicio da fun¢do de Diretor Escolar sera acresci-
da 05 (cinco) horas/semana, totalizando 30 (trinta) horas/semana, a qual incidird uma FGDE -
Fungdo Gratificada de Diretor Escolar variavel de acordo com o niimero de alunos matricula-

dos na escola onde atua, conforme ANEXO II desta Lei Complementar.

§ 5° Ocorrendo incompatibilidade com a fung¢do ou qualquer motivo justificavel que im-

plique na ma condug¢ao da funcdo, podera ser exonerado a qualquer tempo.

§ 6° Nao havendo servidores efetivos inscritos para a funcao de Diretor Escolar em al-
guma das escolas da rede municipal, poderd ser indicado um servidor efetivo do Magistério

Publico Municipal, na condi¢do de Pro Tempore.

§ 7° O Diretor Escolar nao poderé participar de processo de escolha na mesma escola

apos cumprir dois mandatos consecutivos.

§ 8° O servidor, ap6s concluir o periodo de recondugdo na fungdo de Diretor Escolar, s6
podera se inscrever em novo processo de escolha para a mesma escola apds cumprir o intersti-

cio minimo de 12 (doze) meses.

§ 9° O Diretor de Escolar selecionado em processo de escolha realizando antes da vi-
géncia deste Lei Complementar, cumprira seu mandato até o fim, sob a regéncia das disposi-
coes da Lei 1.129/2014, devendo os novos processos de escolha serem regidos por esta Lei

Complementar.

§ 10. Para os efeitos do § 4° deste artigo os alunos que frequentam regularmente a

escola em tempo integral serdo computados em dobro.

Art. 93. O Diretor Escolar, na condi¢do de Pro Tempore, deve preencher os mesmos re-
quisitos da Lei para exercicio da funcao/cargo, permanecendo na fungao/cargo pelo maximo
de 12 (doze) meses, sendo obrigatdrio um novo processo de escolha de diretor escolar e/ou

coordenador escolar.
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§ 1° O tempo prestado pelo servidor efetivo como Pro Tempore, que trata o caput deste

artigo, nao sera computado no processo de escolha seguinte.

§ 2° A escolha do Pro Tempore recaird sobre os servidores efetivos inscritos no proces-

so de escolha que ndo foram nomeados para a unidade escolar que pleitearam vagas.

§ 3° Caso nenhum servidor efetivo inscrito no processo assuma a condi¢do de Pro tem-
pore, podera ser indicado um servidor efetivo do Quadro do Magistério Publico Municipal,

desde que preencha os requisitos minimos para a fungdo/cargos.

Art. 94. O Departamento de Planejamento e Gestdo ¢ da responsabilidade atribuida a
um Gerente de Departamento, diretamente subordinada ao Secretario Municipal de Educacao,

a quem compete:

I - orientar e acompanhar os trabalhos das escolas da rede municipal de ensino de Ven-

da Nova do Imigrante;

IT — coordenar, nos limites estabelecidos em ato de delegacao de competéncia emanado
da Secretaria Municipal de Educagao, os 6rgaos e entidades da rede municipal de ensino, vi-

sando a implementacdo das Politicas Municipais de Educagao.

IIT — coordenar os processos de planejamento e programacgdo das agdes da Secretaria
Municipal de Educacdo, incluindo a elaboracdo do Plano Municipal de Educacdo e das res-
pectivas propostas para o Plano Plurianual, o or¢gamento anual e os planos de aplicacdo dos
fundos municipais vinculados a educagdo e as demais fun¢des de governo afetas a Secretaria

Municipal de Educagdo, com o apoio da Secretaria de Planejamento;

IV — coordenar a capacitacdo, a formagao em servigo e orientagcdo técnica do pessoal da
Educacdo para implementagdo e desenvolvimento das politicas de educagdo da rede municipal

de ensino;

V — uniformizar, padronizar e supervisionar as rotinas operacionais do pessoal da area

pedagbgica, em conjunto com a equipe Pedagbgica;
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VI — coordenar a elaboragao periddica dos indicadores mais frequentes para avaliagdao

da educacdo da rede Municipal de ensino;

VII —coordenar o acompanhamento, monitoramento e avaliacdo da implantagao dos ins-
trumentos de planejamento e programagdo, em articulagdo com os demais o6rgaos da Secreta-

ria Municipal de Educacao;

VIII - coordenar a elaboragdao do Relatorio Anual de Gestao e de relatérios periddicos

das atividades da Secretaria Municipal de Educagao;

IX — apoiar os demais Departamentos e Divisdes da Secretaria na elaboragdo, atualiza-
¢do e implantagdo de plano para a informatizagao dos servigos e atividades da Secretaria Mu-
nicipal de Educacao, incluindo sistemas, programas e equipamentos, em articulagdo com a Di-
visdo de Suporte Técnico e Gestao Eletronica de Documentos da Secretaria Municipal de Ad-
ministragdo, em conformidade com as normativas desenvolvidas pelo Departamento de Tec-

nologia e Gestao de Dados;

X — proceder ao controle dos convénios, acordos e contratos, inclusive com analise de
relatorios, parciais ou finais, das prestacdes de contas dos mesmos, em consondncia com as

normas existentes;

XI — coordenar a orientacdo e apoio as Unidades Educacionais da rede municipal de en-

sino na elaboragao dos seus Planos Setoriais;

XII — coordenar agdes visando ao constante aprimoramento do processo de captagdo e

de atualizacdo de dados educacionais;

XIII — coordenar os processos de coletar, analisar, disponibilizar e manter atualizados

os indicadores de desempenho, dados e estatisticas da Secretaria Municipal de Educagao;

XIV - coordenar a elaboracdo e dar ampla publicidade aos produtos que retratem e pos-

sibilitem uma andlise do desenvolvimento das agdes da Secretaria Municipal de Educagao;
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XV — coordenar a alimentacao dos sistemas de informagdes, atualizando os dados edu-
cacionais da rede municipal de ensino nas bases de dados internas, do MEC e de outros or-

gdos governamentais;

XVI — formular propostas para a melhoria da qualidade do ensino e da gestdo, com base
nas analises e recomendacdes produzidas em processos internos de avaliacdo e em avalia¢des

realizadas por outros 6rgdos de financiamento e controle;

XVII - manter parceria com a equipe pedagogica e coordenadores no planejamento da
formagdo dos professores a partir de indicadores obtidos no trabalho de campo e em outras si-

tuacdes de acompanhamento;

XVIII - coordenar o planejamento e execucao de eventos educacionais que possibilitem
a troca de experiéncias entre profissionais da educacdo em articulacdo com a equipe pedago-

gica e coordenadores afins;

XIX — colaborar na implantagdo do Sistema de Avaliagao da Aprendizagem dos estu-

dantes da rede municipal de ensino;

XX - buscar o aperfeicoamento tecnoldgico, através da execugdo das atividades de in-
formatizagdo, para melhoria do gerenciamento da rede municipal de ensino, bem como o pla-
nejamento e a implantagdo de inovagdes educacionais que visem melhorar o desenvolvimento

educacional;

XXI — coordenar os processos de planejamento e programacgdo das acdes da Secretaria
Municipal de Educagdo, incluindo a elaboragdo do Plano Municipal de Educacdo e das pro-
postas para o Plano Plurianual, o orcamento anual e os planos de aplicagao dos fundos muni-
cipais vinculados a educacdo, em conjunto com a equipe de Supervisdao e Avaliacdo do Ensi-

no, ¢ em articulagao com as unidades educacionais;

XXII - coordenar estudos referentes a racionalizagdo das atividades administrativas e
de melhoria de processos da Secretaria Municipal de Educacao, bem como elaborar instrugdes

para disciplinar os diversos subsistemas, em articulagdo com os 6rgaos afins;
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XXIII — coordenar estudos visando a suplementagao de créditos que se fizerem necessa-

rios no decorrer da execucdo or¢camentaria;

XXIV — participar da elaboragao de Planos institucionais da Prefeitura; bem como, ana-

lisar as repercussoes financeiras decorrentes dos planos das Unidades Educacionais;

XXV - coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os demais 6rgdos da Se-
cretaria Municipal, as politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e sele¢do, ao desenvolvi-
mento, a capacitacao, a avaliacao de desempenho, a satde e a qualidade de vida dos servido-

res da Secretaria Municipal de Educacdo;

XXVI - coordenar as atividades de controle e orientagdo as Unidades Educacionais em

assuntos de or¢amento e finangas;

XXVII - organizar e dirigir as medidas necessarias para o acompanhamento da execu-

¢do orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal de Educagao;

XXVIII - dirigir e orientar as agdes de registro e controle do recebimento de recursos,

cotas, fundos e demais valores a qualquer titulo;

XXIX — acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira dos recursos da Educagao,

em articulag¢do, no que couber, com as Secretarias Municipais de Finangas e de Planejamento;

XXX - coordenar a elaboragdo de demonstrativos e relatdrios das despesas e gastos da

Secretaria, por unidade administrativa;

XXXI -planejar, coordenar, avaliar e controlar as atividades de gestdo dos recursos tec-
nologicos e de gestdo da infraestrutura de redes e internet, em coordenagdo com a Divisdo de
Suporte Técnico e Gestao Eletronica de Documentos da Secretaria Municipal de Administra-

¢éo,
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XXXII — coordenar e prestar assessoramento técnico ¢ administrativo em assuntos rela-

tivos a processamento eletronico de dados da Secretaria;

XXXIII - coordenar a elaboragdo, atualizagdo e implantacdo de plano para a informati-
zacdo dos servigos e atividades da Secretaria Municipal de Educacao, incluindo sistemas, pro-
gramas e equipamentos, em articulagdo com seus outros 6rgaos e com a Divisao de Suporte

Técnico e Gestdo Eletronica de Documentos da Secretaria Municipal de Administracao;

XXXIV - planejar, acompanhar e controlar a utilizagdo dos recursos tecnolégicos com-

putacionais na Secretaria Municipal de Educacao;

XXXV - gerenciar o suporte € a manuten¢do dos recursos tecnoldgicos e computacio-

nais da Secretaria Municipal de Educacao, inclusive das Unidades Educacionais;

XXXVI - dirigir, avaliar e controlar as atividades de gestdo dos recursos materiais e de

suprimentos, de almoxarifado, de patrimonio e de alimentacdo escolar;

XXXVII - coordenar a execugdo dos servigos de planejamento, organizacao, controle e
manutenc¢do da frota de veiculos destinada a atender a Secretaria Municipal de Educacao, arti-
culando-se com a Central de Veiculos e Transportes Publicos da Secretaria Municipal de Ad-
ministragdo, para a adequagdo de escalas da equipe de motoristas, distribuindo os servigos e

supervisionando as atividades;

XXXVIII — atuar em permanente interlocug@o e sintonia com as Secretarias Municipais

de Administragdo, de Finangas e de Planejamento;

XXXIX - orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas com os coordenadores

que lhe sdo diretamente subordinadas;

XL — desempenhar outras atribui¢des afins.
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Paragrafo unico. O Cargo de Gerente do Departamento de Planejamento e Gestao, de
livre nomeacao e exoneragao pelo Chefe do Executivo, deve ser ocupado por pessoa com for-

macao de nivel superior.
Art. 95. O Apoio Administrativo ¢ da responsabilidade atribuida a um Coordenador, di-
retamente subordinado a Geréncia do Departamento de Planejamento e Gestao, a quem com-

pete:

I - coordenar o planejamento, organizacdo e execugdo do servigo administrativo de

apoio a Secretaria Municipal de Educacao;

IT — coordenar o planejamento, organizagdo e controle dos recursos materiais e financei-

ros, de maneira e assegurar a eficiéncia dos servigos da Secretaria Municipal de Educagao;

III - orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos servi-

dores lotados na Secretaria Municipal de Educagao;

IV — coordenar a elaboracao de pareceres, relatérios e outros documentos formais da

Secretaria Municipal de Educacao;

V — coordenar e orientar a instrugdo, acompanhamento e pareceres em processo;

VI — coordenar a expedi¢ao de correspondéncias;

VII - coordenar a execucao dos servicos de reprografia da Secretaria Municipal de Edu-

cacgao;

VIII — coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribui¢do e o controle de ma-
teriais, bem como a conservacao das instalagdes fisicas, moveis e equipamentos da Secretaria

Municipal de Educagao;

IX — coordenar a andlise e consolidagdo dos pedidos de aquisicdo de material, mobilia-

rio e de equipamentos originados nos Departamentos, visando ao cumprimento do calendario
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de compras da Prefeitura, em conformidade com as instru¢des normativas do sistema de pla-

nejamento municipal;

X — coordenar o levantamento das necessidades or¢amentarias da Secretaria Municipal

de Educacio, consolidando e enviando a Secretaria Municipal de Planejamento;

XI — acompanhar a execucdo e proceder ao gerenciamento dos recursos orgamentarios

da Secretaria Municipal de Educacao;
XII - participar da elaboragdo do Plano Plurianual da Secretaria Municipal de Educa-
XIII — coordenar o planejamento, organizagdo e controle de todos os contratos de servi-
cos terceirizados de responsabilidade da Secretaria Municipal de Educagao;

XIV - participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Secretaria Municipal de

Educacao;

XV — coordenar a elaboragao do planejamento de compras e servigos, em conjunto com

os Departamentos e Setores;

XVI - coordenar a agilizagdo e encaminhamento de toda aquisicdo emergencial de ma-

teriais e servigos dos Departamentos e Setores;

XVII - supervisionar a execu¢do dos servicos de limpeza, manutengdo e recuperacao

dos equipamentos e maquinas utilizados nos servi¢os da Secretaria Municipal de Educacao;

XVIII — acompanhar, monitorar e avaliar a implantacdo dos instrumentos de planeja-
mento e programacgao, em articulacdo com outros setores da Secretaria Municipal de Educa-

¢do;

XIX — coordenar a elaboragdo do relatorio anual e de relatorios periddicos das ativida-

des da Secretaria Municipal de Educagao;
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XX — buscar apoio para a elaboracgdo, atualizagdo e implantacao de plano para a infor-
matizacdo dos servigos e atividades da Secretaria Municipal de Educagdo, incluindo sistemas,
programas e equipamentos, através da Divisdo de Suporte Técnico e Gestao Eletronica de Do-

cumentos da Secretaria Municipal de Administragao;

XXI - participar da elaborag@o de planos institucionais com outros o6rgaos da Prefeitura;
bem como, analisar as repercussdes financeiras decorrentes dos planos internos, em conformi-
dade com as diretrizes da Secretaria Municipal de Planejamento, em coordenagdo com as Se-

cretarias Municipais de Finangas e de Administracao;

XXII — contribuir para a implementacao das melhores praticas de gestdo e tecnologias
de informagdo e inovagdo na gestdo da Secretaria Municipal de Educagdo, voltadas para o
aperfeigoamento na prestagao de servigos prestados, em conformidade com as normativas de-

finidas pelo sistema de planejamento municipal;

XXIII - articular—se com a Secretaria Municipal de Administracdo para promog¢ao dos
servicos de protocolo e arquivo a cargo desta ultima, junto a Divisdo de Suporte Técnico e

Gestao Eletronica de Documentos;

XXIV — coordenar as agdes de recebimento, da numeragdo, da distribuicdo, registro e
do controle da tramitacdo de documentos, correspondéncias, petigdes e requerimentos endere-

cados a Secretaria e suas unidades administrativas;

XXV - coordenar a organizacao do Arquivo Geral da Secretaria Municipal de Educa¢ao
Para guarda de documentos oficiais que ndo poderdo ser encaminhados ao Arquivo Geral da

Prefeitura;

XXVI -organizar, gerenciar e manter atualizado cadastro geral de informacdes funcio-

nais sobre o pessoal lotado na Secretaria Municipal de Educacao;

XXVII - coordenar a instrucdo e proceder ao encaminhamento de processos para a con-

cessao de licengas, na forma da legislagdo, a Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas;
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XXVIII — coordenar o exame ¢ a elaboracao de pareceres em questoes relativas a direi-
tos, beneficios, auxilios, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores da Secretaria
Municipal de Educagdo, bem como sobre a solicitagdo de transferéncia e licengas por razdes
de inadaptacao funcional e outras, nos termos da legislagdo em vigor e das demais normas es-

tabelecidas;

XXIX - realizar a avaliagdo de merecimento funcional dos servidores (as) lotados (as)

na unidade administrativa;

XXX — coordenar as agdes de encaminhamento de servidores municipais a area de Me-

dicina e Seguranga do Trabalho para inspegdes de saude, quando necessario;

XXXI - coordenar e organizar o registro e a coleta, bem como analisar, supervisionar
permanentemente e fornecer a Secretaria Municipal de Administragdo as estatisticas quanto a
concessao de licengas e controle de atestados, de forma a evitar abusos e prejuizos para a ges-

tdo educacional, de acordo com as normas do sistema de planejamento municipal;

XXXII - coordenar a impressao das frequéncias e das escalas dos servidores, separa-las

e distribui-las aos respectivos setores antes do inicio do mes;

XXXIII — coordenar a elaborag¢dao da escala anual de férias de acordo com a marcagao

de cada setor ¢ lang¢a-la mensalmente na escala de servigo;

XXXIV - propor a participagao dos profissionais em simposios, seminarios, cursos de
atualizag@o e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a

equipe atualizada;

XXXV - planejar e coordenar a execucdo de agdes que promovam o desenvolvimento e

o aprimoramento do servidor;

XXXVI - coordenar a elaboragdo do plano anual de capacitagdo da Secretaria Munici-
pal de Educagdo, em articulagdo com os 6rgaos internos e com a Secretaria Municipal de Ad-

ministragao;
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XXXVII - desenvolver, em parceria com a Secretaria Municipal de Administragao, pro-
gramas de capacitacdo e integra¢do que facilitem a adaptacdo de pessoas recém-admitidas ou

removidas;

XXXVIII - apoiar e coordenar a execugdo de acdes de avaliagdo de desempenho, acom-

panhamento funcional e desenvolvimento de carreira, previamente aprovadas pela Prefeitura;

XXXIX - articular com a Secretaria Municipal de Administragdo a participagdo em pro-

gramas de orientagao e acompanhamento visando a melhoria do desempenho do servidor;

XL — coordenar a elaboragdo de propostas a area de capacitagdo e desenvolvimento da
Prefeitura, com base no resultado do processo de gestdo e avaliagdo de desempenho, progra-

mas de capacitacao para a melhoria do desempenho gerencial, funcional e institucional;

XLI - orientar e encaminhar, quando couber, o servidor e sua familia, para programas e

acoOes de atendimento;

XLII — coordenar e controlar folgas originadas de servigos prestados fora do expediente

(hora extra);

XLIII — coordenar, planejar e acompanhar, de acordo com a necessidade das diversas
Unidades, o perfil de vagas e o dimensionamento de pessoal da Secretaria Municipal de Edu-

cacao;

XLIV — acompanhar e apoiar, junto a Secretaria Municipal de Administragdo, o proces-

so de selecdo e admissao por meio de concurso publico;

XLV — acompanhar e avaliar em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administra-
¢do, o quadro de servidores da Secretaria Municipal de Educagao, resultante da movimenta-

cdo de pessoal e vagas, decorrentes de vacancia;
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XLVI - responder e participar de quaisquer questdes pertinentes a processos seletivos

ou concursos publicos do ambito da Secretaria Municipal de Educagao.

XLVII — desempenhar outras atividades afins.

Art. 96. A Alimentacao Escolar ¢ da responsabilidade atribuida a um Coordenador, direta-

mente subordinado a Geréncia do Departamento de Planejamento e Gestdo, a quem compete:

I — coordenar a elaboragao dos cardapios escolares, observando as necessidades nutrici-

onais dos alunos da rede municipal de ensino e os hébitos e costumes da comunidade;

IT — coordenar as acdes relativas a solicitar a aquisicdo e promover, programar, organi-
zar, supervisionar e controlar, o recebimento, armazenamento ¢ a distribui¢ao pelas unidades

educacionais, o transporte e preparo dos produtos destinados a alimentagdo escolar;

III — zelar pelas condi¢des de higiene da alimentagdo escolar, realizando visitas de ori-
entagdo e inspec¢ao nos locais de fornecimento, armazenagem, transporte e preparo dos produ-

tos a ela destinados, em articulagdo com outros 6rgdos municipais quando couber;

IV — coordenar e promover a capacitacdo de merendeiras e outros profissionais que li-

dam com produtos destinados a alimentagao escolar;

V — coordenar a defini¢do dos itinerarios e horarios para o transporte e distribui¢do dos

produtos destinados a alimentagdo escolar;

VI — coordenar programar, organizar, supervisionar e controlar programas, projetos e

atividades inerentes a alimentagdo escolar;

VII - coordenar a execugdo e apresentacao da prestacdo de contas dos recursos aplica-

dos na merenda escolar;
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VIII — desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 97. O Transporte Escolar ¢ da responsabilidade atribuida a um Coordenador, dire-

tamente subordinada a Geréncia do Departamento de Planejamento e Gestao, a quem compe-

te:

I — coordenar a execucdo dos servigos de transporte escolar aos estudantes do Munici-

pio;

IT — coordenar, programar, organizar, supervisionar e controlar planos, projetos e ativi-
dades de transporte escolar, em coordenagdo com a Central de Veiculos e Transportes Publi-

cos da Secretaria Municipal de Administragao;

IIT — atender as solicitagdes das Unidades Educacionais, no que for possivel, nas de-

mandas de transporte escolar;

IV — coordenar e promover o transporte de estudantes da educagdo, quando necessario,

bem assim o trabalho e a escala das monitoras;

V — zelar pelas condigdes de higiene e segurancga do transporte escolar, promovendo o

encaminhamento das demandas dos responsaveis a Chefia do Departamento;

VI - coordenar a defini¢ao dos itinerarios e horarios para o transporte escolar, em coor-
denag@o com a Central de Veiculos e Transportes Publicos da Secretaria Municipal de Admi-

nistragao;
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VII - coordenar agdes para promover a capacitagdo de motoristas e outros profissionais
que lidam com o transporte escolar, em articulagdo com a Central de Veiculos e Transportes

Publicos da Secretaria Municipal de Administragao;

VIII - coordenar os levantamentos de informagdes para identificagdo das necessidades

da Secretaria Municipal de Educacao na realizacao dos servigos;

IX — coordenar os pedidos de pecas e servicos para manuten¢do da frota da Secretaria
Municipal de Educacio, através de requisi¢des de materiais e outros que se fizerem necessa-
rios, em articulacdo com a Central de Veiculos e Transportes Publicos da Secretaria Munici-

pal de Administracao;

X - acompanhar as licitagdes para contratacdo dos onibus escolares, junto com a Central

de Veiculos e Transportes Publicos da Secretaria Municipal de Administracao;
XI - acompanhar as vistorias realizadas nos veiculos escolares;

XII — supervisionar e realizar notificagdes quando do ndo cumprimento das normas es-

tabelecidas nos contratos de prestacdo de servico de veiculos escolares;

XIII — responder pela dispensa de servigos de veiculos de linhas escolares quando ndo

cumprido o estabelecido nos contratos de prestacao de servicos;

XIV - coordenar a execu¢do de acdes de acompanhamento da documentagdo e estado

de manutengao e conservacao da frota propria;

XV - supervisionar a realiza¢do de servicos de medicao de linhas escolares;

XVI — desempenhar outras atividades afins.
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Art. 98. Compete a fun¢do de Encarregado de Recursos Humanos:

I - organizar, gerenciar e manter atualizado cadastro geral de informagdes funcionais

sobre o pessoal lotado na Secretaria Municipal;

II — coordenar a instru¢do e o encaminhamento de processos para a concessdo de

licengas, na forma da legislacio;

IIT — coordenar o exame e a elaboracdo de pareceres em questdes relativas a outros
direitos, beneficios, auxilios, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores da
Secretaria, bem como sobre a solicitacdo de transferéncia e licengas por razdes de inadaptagdo

funcional e outras, nos termos da legislagdo em vigor e das demais normas estabelecidas;

IV — coordenar as acdes de encaminhamento de servidores municipais a area de

Medicina e Seguranca do Trabalho para inspecdes de satde, quando necessario;

V — coordenar e organizar o registro ¢ a coleta, bem como analisar, supervisionar
permanentemente e fornecer a Secretaria Municipal de Administracdo as estatisticas quanto a
concessao de licengas e de atestados médicos, de forma a evitar abusos e prejuizos para a

gestdo educacional;

VI — coordenar a impressdo das frequéncias e das escalas dos servidores, separa-las e

distribui-las aos respectivos setores antes do inicio do més;

VII - coordenar a elaboragdo da escala anual de férias de acordo com a marcacao de

cada setor e lan¢a-la mensalmente na escala de servigo;

VIII - atender todos os servidores orientando o encaminhamento devido para solugdo

dos problemas;
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IX - propor a participagdo dos profissionais em simposios, semindrios, cursos de
atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a

equipe atualizada;

X — planejar e coordenar a execugdo de a¢des que promovam o desenvolvimento e o

aprimoramento do servidor;

XI - coordenar a elaboragdo do plano anual de capacitagdo da Secretaria, em articulacao

com os 6rgdos internos e com a Secretaria Municipal de Administragao;

XII - desenvolver, em parceria com a Secretaria Municipal de Administragdo,
programas de capacitacdo e integra¢do que facilitem a adaptagdo de pessoas recém-admitidas

ou removidas;

XIII - apoiar e coordenar a execugdo de acgdes de avaliagdo de desempenho,
acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira, previamente aprovadas pela

Prefeitura;

XIV - articular com a Secretaria Municipal de Administragdo no sentido de participar
dos programas de orientacdo e acompanhamento visando a melhoria do desempenho do

servidor;

XV — coordenar a elaboracdo de propostas a area de capacitacdo e desenvolvimento da
Prefeitura, com base no resultado do processo de gestdo e avaliagdo de desempenho,
programas de capacita¢do para a melhoria do desempenho gerencial, funcional e institucional;

XVI - coordenar a execugdo de acdes de vigilancia a saude do servidor;

XVII - orientar e encaminhar, quando couber, o servidor e sua familia, para programas

e acoes de atendimento, orientagdo e acompanhamento biopsicossocial;

XVIII - coordenar e controlar folgas originadas de servigos prestados fora do

expediente (hora extra), sempre que houver previsdo legal;
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XIX — coordenar, planejar e acompanhar, de acordo com a necessidade das diversas

Unidades, o perfil de vagas e o dimensionamento de pessoal da Secretaria Municipal de

Saude;

XX — acompanhar e apoiar, junto a Secretaria Municipal de Administragdo, o processo

de sele¢do e admissdo por meio de concurso publico;

XXI — acompanhar e avaliar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Administragdo, o quadro de servidores da Secretaria, resultante da movimentagao de pessoal e

vagas, decorrentes de vacancia;

Art. 99 O Departamento de Infraestrutura ¢ da responsabilidade atribuida a uma Gerén-

cia de Departamento, diretamente subordinada ao Secretario Municipal de Educacao, a quem

compete:

I - superintender as demandas por execugdo das atividades de manuteng¢do e conserva-
¢do dos bens mdveis e imoveis, servicos elétricos, hidraulicos, serralheria e carpintaria dos
proprios da Secretaria;

II - providenciar o controle da conservagdo e manutengdo dos veiculos da Secretaria;

III - Proceder aos levantamentos e encaminhamentos para o atendimento de transportes

dos alunos e seu monitoramento;

IV - Propor a realizacao de servicos de manutengao e instalagdo elétrica, hidrossanitaria,

serralheria e de cabeamento estruturado;
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V - guardar, atualizar e controlar as requisi¢des e consultas das plantas e especificagdes

dos prédios, instalagdes elétricas, hidraulicas e rede de esgoto dos proprios da Secretaria;

VI - sistematizar todos os projetos de estrutura, atualizados e com os custos, da Secreta-

ria;

VII — acompanhar as atividades de obras, manuten¢@o e conservagdo dos bens moveis e

imodveis, servigos elétricos, hidraulicos, serralheria e carpintaria da Secretaria;

VIII - acompanhar a constru¢ao, ampliacao, reforma e manutencao de imoveis da Se-

cretaria pela Prefeitura;

IX - Promover e executar a manutengao, reparacdo e recuperacdo de bens moveis e

equipamentos da Secretaria;
X - realizar as atividades de controle de imoveis da Secretaria;
XI - atividades de aquisi¢ao de bens e servigos para as diversas Unidades da Secretaria

XII - promover a sistematizacdo do cadastro de fornecedores, do cadastro de pregos cor-

rentes dos materiais de emprego mais frequente e do catdlogo de materiais e servicos;

XIII - planejar e controlar o empenho das despesas a conta das dotacdes orcamentarias

de material;

XIV - superintender a execugdo do controle dos bens permanentes da Secretaria Muni-
cipal de Educacdo, de acordo com as normas de codificacdo, mantendo atualizado o arquivo

de documentos de inventario com o registro dos bens moéveis;

XV - fundamentar e providenciar o encaminhamento dos processos de contratagdo de
servigos e aquisicao de materiais da Secretaria, junto aos 6rgaos competentes e sob supervisao

direta do Secretario;
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XVI - realizar outras tarefas correlatas e afins.

Art. 100. Compras e Patrimonio ¢ da responsabilidade atribuida a um Coordenador, di-

retamente subordinada a Geréncia do Departamento de Infraestrutura, a quem compete:

I — coordenar a execucao das atividades de aquisicdo de bens e servigos para as diversas

Unidades da Secretaria Municipal de Educagao;

IT — coordenar a organizagdo e atualizacdo do cadastro de fornecedores, do cadastro de
precos correntes dos materiais de emprego mais frequente e do catdlogo de materiais e servi-

COs;

IIT — coordenar a realizacdo de pesquisa periddica de precos de materiais e servigos no

mercado;

IV - realizar os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servigos da

Secretaria Municipal de Educagao;

V - providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das dota-

¢Oes orgamentarias de material;

VI — coordenar as acdes relativas a elaborar, acompanhar, zelar pelo arquivamento, ad-
ministrar ¢ controlar a execu¢do de contratos, com fornecedores de materiais ¢ servigos, em

articulagdo com as Secretarias Municipais responsaveis, quando for o caso;

VII - organizar a guarda da documentacao sobre a aquisicao de materiais para a Secreta-

ria Municipal de Educagao;
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VIII — coordenar e executar o controle dos bens permanentes da Secretaria Municipal

de Educacao, de acordo com as normas de codificagao;

IX — orientar a especifica¢do, quanto a qualidade, a quantidade e aos prazos de entrega,
dos materiais, cuja aquisi¢do esteja sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Educa-
¢do, promovendo a conferéncia, quando do seu recebimento, frente aos contratos ou ordens de

fornecimento;

X - formalizar a declaracdo de recebimento e aceitagdo de material, depois de verifica-

dos e considerados satisfatorios;

XI - coordenar a organiza¢do do almoxarifado setorial e a armazenagem, em condigdes
de perfeita ordem e conservagao e registro, distribuindo e controlando os materiais a cargo da

Secretaria Municipal de Educacao;

XII — coordenar a manutencao atualizada da escrituracao referente ao movimento de en-
trada e saida dos materiais e dos estoques existentes, bem como a elaboragao dos demonstrati-

vos e relatorios pertinentes;

XIII — coordenar as agdes relativas a registrar, controlar o uso, promover a manutengao,
a movimentagao e a guarda dos materiais e bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Edu-

cacgao;

XIV — coordenar as atividades de inventariar e conferir periodicamente o material per-

manente;

XV — coordenar a execucdo do controle dos bens permanentes da Secretaria Municipal
de Educagdo, de acordo com as normas de codificagdo, mantendo atualizado o arquivo de do-

cumentos de inventario com o registro dos bens moveis;

XVI — coordenar a execucdo do levantamento periddico dos bens mdveis da Secretaria

Municipal de Educa¢do, encaminhando—o ao 6rgdo competente;
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XVII - emitir parecer sobre os projetos de obras e engenharia referentes a construgao,
reforma e manutencao dos estabelecimentos educacionais da rede municipal de ensino, no que

se refere a adequacao técnica do projeto ao modelo de gestdo de ensino;

XVIII — desempenhar outras atividades afins.

Art. 101. Ao Encarregado de Compras, compete:

I — organizar a padronizacdo das compras para a Secretaria, conforme as instrucdes da

Secretaria Municipal de Administragao;

II - providenciar a elabora¢dao de contratos de prestacdo de servigos e fornecimento de
materiais, em conformidade com as normas e instru¢des da Secretaria Municipal de

Administragao;

III — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, o cadastro de materiais e

o cadastro de pregos correntes da Secretaria;

IV - solicitar dados e esclarecimentos, quando necessario, dos demais setores da

Secretaria, envolvidos nos processos de aquisicdo de materiais, servigos € equipamentos;

V — enviar aos fornecedores, quando for o caso, as instrugdes para efetivar contratos de
fornecimento ou prestacdo de servi¢os, em conformidade com as normas e instrugdes da

Secretaria Municipal de Administragao;

VI — auxiliar a Secretaria Municipal de Administragdo na publicagdo dos resultados das

licitagOes e dos extratos dos contratos firmados;
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VII — conferir os relatorios de prestadores de servigos e de fornecimento de materiais e

providenciar o seu encaminhamento para empenhos;
VIII — manter organizados os processos de compras realizadas;
IX - desempenhar outras atribui¢des afins.

Paragrafo unico. A fungdo gratificada de Encarregado de Compras deve ser ocupada

por servidor do quadro efetivo e estd subordinada ao Coordenador de Compras e Patrimonio.

Art. 102. Manutengdo e Instalacdes ¢ da responsabilidade atribuida a um Coordenador

diretamente subordinado a Geréncia do Departamento de Infraestrutura, a quem compete:

I — emitir parecer sobre os projetos de obras e engenharia referentes a construgao, refor-
ma e manutencdo dos estabelecimentos educacionais da rede municipal de ensino, no que se
refere a adequacao técnica do projeto ao modelo de gestdo de ensino, em coordenagdo com a

Divisdo de Analise e Projetos da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

II - planejar, coordenar, supervisionar e fiscalizar os servicos de ampliagdo e adequacao

das Unidades Educacionais e demais prédios da rede municipal de ensino;

III — participar da defini¢ao do programa anual de obras e reformas das Unidades Edu-

cacionais da rede municipal de ensino;

IV — participar da elaboracdo e coordenagdo dos projetos arquitetonicos complementa-

res de obras educacionais e prédios administrativos ja existentes;
V —dispor de levantamento cadastral de prédios da rede municipal de ensino;

VI — coordenar a execucao de levantamento de informagdes para identificagao de neces-

sidades na realizagdo de servigos;
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VII - coordenar o recebimento das solicitagdes de servigos de manutencdo predial enca-

minhadas verificando a real necessidade dos pedidos e classificando o atendimento por ordem

de urgéncia;

VIII — coordenar agoes de solicitacdo dos materiais necessarios aos servicos, escala da
equipe de trabalho, oferecimento de suporte técnico para o bom desempenho dos profissio-

nais, bem como supervisionar a realizacao dos servicos;
IX — coordenar e supervisionar os servigos de portaria e vigilancia dos prédios ¢ as
areas externas das unidades integrantes da Secretaria Municipal de Educagdo, em articulacao

com as Secretarias da Prefeitura;

X — gerir os servigos de limpeza das unidades integrantes da Secretaria Municipal de

Educacao;

XI — desempenhar outras atividades afins.

Art. 103. A fungdo gratificada de Motorista de Transporte Escolar, devera ser exercida

por motorista do quadro efetivo da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, que
preencha os requisitos necessarios exigidos pela legislagdo para a condugdo de veiculos no
transporte escolar, o qual fara jus ao recebimento da FGMTE, conforme Anexo II desta Lei

Complementar.

§ 1° A carga horaria semanal do motorista de transporte escolar serd a mesma definida
para o cargo de motorista no Plano de Cargos e Carreira, devendo, no entanto, ser cumprida
uma jornada de trabalho especial, fracionada por periodos ao longo do dia, de segunda a

sexta-feira, da seguinte forma:

I — Primeiro Periodo: 05:30h as 09:00h;
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IT — Segundo Periodo: 11:00h as 14:00h; e

II1 — Terceiro Periodo: 16:30h as 19:00h.

§ 2° A critério da Secretaria Municipal de Educacao, visando melhor atender a realidade
da jornada de cada linha escolar, podera ser ajustado individualmente o horario da jornada es-
pecial de trabalho, desde que respeitado o intervalo intrajornada de, no minimo, 2 (duas) ho-

ras.

§ 3° Excepcionalmente o motorista de transporte escolar poderd ser convocado para
prestacdo de servigos durante o intervalo intrajornada, aos sdbados, domingos, feriados e ho-
rarios noturnos, para atendimento do calendario escolar da Secretaria Municipal de Educagao,

respeitado o limite da sua carga horaria semanal.

§ 4° Existindo interesse e necessidade da Administragdo Publica, podera o servidor ser
convocado a realizar a prestagdo de servigos que exceda sua carga horaria semanal, sendo,
neste caso, o excedente considerado jornada extraordinaria, fazendo jus o servidor ao respecti-
vo pagamento da indenizagdo a que alude o art. 7°, inciso XVI da Constitui¢do Federal, ressal-
vado o direito de compensagdo de horas, a critério da Secretaria Municipal de Educacao.

§ 5° A jornada especial estabelecida no § 1° deste artigo tera aplicagdo nos periodos leti-
vos do ano escolar, ficando o servidor, nos demais dias, subordinado ao horario de expediente

normal, de acordo com o local de lotacdo no 6rgdo municipal.

§ 6° O controle da jornada especial podera ser realizado através de registro de ponto ele-
tronico ou por outro meio idoneo, estando o servidor vinculado ao cumprimento na forma es-

tabelecida por Portaria pela Secretaria Municipal de Educagao.

§ 7° Durante as férias e recessos escolares, o motorista ndo recebera a gratificagdo de
funcdo, resguardado o pagamento correspondente aos dias laborados em tal condi¢do no res-

pectivo meés
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Secao X
Da Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Artesanato
Subsecio I
Das Funcées e da Organizacio Interna

Art. 104. A Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Artesanato exerce as seguintes
fungoes:

I — desenvolver e coordenar as politicas publicas de Turismo do Municipio, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano Municipal de Desenvolvimento

Turistico;

II — propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades de turismo no

Municipio;

III — promover a execucdo de programas de fomento as atividades turisticas

compativeis com a vocacao da economia local;

IV — articular-se com organismos, tanto publicos como privados, para o aproveitamento

de incentivos e recursos para o desenvolvimento turistico do Municipio;

V — organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos de natureza turistica do

Municipio;

VI — organizar e executar planos, programas e eventos que tenham por objetivo o

fomento do turismo no Municipio;
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VII - desenvolver estudos e pesquisas tendo em vista valorizar e explorar o potencial

turistico do Municipio, em beneficio da economia local;

VIII - deliberar de maneira estratégica, harmonica e interdisciplinar sobre a politica de
desenvolvimento econdmico sustentdvel, com foco na cultura do agroturismo local
competindo-lhe: planejar, formular diretrizes estratégicas, operacionais e defini¢ao de

prioridades;

IX — promover iniciativas voltadas para ampliar as relagdes do Municipio com
empresarios, entidades publicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional,
fortalecendo a marca da cultura rural de origem na producdo agricola familiar e de produtos

de origem animal do Municipio;

X - desenvolver programas de apoio e incentivos aos pequenos negocios, tais como
turismo ecoldgico de trilhas e de aventura de voo livre, trekking; gastronomico de produtos

caseiros e artesanal de souvenirs;

XI - apoiar empresas no processo de difusdo de seus produtos e servigos, com vistas a
ampliacdo dos negocios no mercado nacional e internacional, por meio de agdes de ativacao

em eventos € comunicagao;

XII - incentivar o desenvolvimento do Turismo no Municipio, promovendo acdes de
melhoria da infraestrutura dos produtos turisticos existentes, incluindo a realizacdo de
encontros de negocios, congressos € outras atividades congéneres e treinamento para técnicos

da area de turismo, guias e proprietarios rurais do agroturismo;

XIII - promogdo de feiras de turismo, da agroindustria e do artesanato, bem como a
manuten¢do e ampliagdo do posto de informagdes turisticas e da casa do turista da regido das
montanhas capixabas, visando levantamento de fluxos de turistas, com local para exposi¢do

dos produtos do Municipio e avaliacdo dos mesmos;
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XIV - promover a educagdo empreendedora, através de convénios e parcerias com
instituigdes de ensino e entidades vinculadas a profissionalizagdo empresarial no campo do

turismo receptivo e gastrondmico;

XV — formular e desenvolver a politica cultural do Municipio, orientando, incentivando

e patrocinando atividades artisticas, visando um maior acesso da populagao aos bens culturais;

XVI - desenvolver e coordenar as politicas publicas de cultura do Municipio, em conso-
nancia com as diretrizes estabelecidas no planejamento estratégico de desenvolvimento do

Municipio e, especificamente, no da Cultura e economia criativa;

XVII — criar e prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Turismo na promo-
¢do da defesa dos ativos ambientais e do patrimonio artistico, historico e cultural do Munici-
pio, responsabilizando-se pela execugdo de suas decisdes no que diz respeito a politica de pa-

trimonio;

XVIII - promover a qualificagdo do artesanato brasileiro, e tem como principal missao
promover o artesanato nacional, contribuindo para o melhor posicionamento de imagem dos

produtos feitos & mao no Municipio.

XIX - garantir o funcionamento, a manutengdo das instalacdes e gerenciamento dos
equipamentos turisticos e culturais e centros de eventos como o Padre Cleto Caliman (Polen-
tdo) e Sede da Festa do Tomate, Alto Caxixe (Tomatdo) e o Centro Cultural e Turistico Méxi-

mo Zandonadi;

XX - formular e implementar politicas publicas que visam identificar, proteger e
preservar os bens de natureza material e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto,
portadores de referéncia a identidade, a agdo e a memoria dos diferentes grupos formadores da

nossa sociedade, que integram o arcabougo do patrimdnio cultural do Municipio;

XXI — formular e supervisionar a implementacdo das politicas publicas de Patrimonio

Cultural em dmbito municipal;
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XXII — promover encontros, palestras, oficinas, cursos e eventos de capacitacdo e

divulgacao, relativos a area de Patrimonio Cultural e Turistico;

XXIIII - publicar livros, revistas, folhetos, jornais e outras publica¢des destinadas a di-

vulgacao de atividades ou contribui¢gdes que interessem a vida cultural do Municipio;

XXIV - promover intercambio com instituicdes culturais que possibilitem exposigoes,

reunioes e realizacoes de carater artistico e cultural;

XXV - estimular e promover exposi¢des, espetaculos, conferéncias, debates, feiras, pro-
jecdes cinematograficas, festejos, eventos populares e todas as demais atividades ligadas ao

desenvolvimento artistico, cultural e esportivo do Municipio;

XXVI - promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo ao

cultivo das ciéncias, das artes e das letras;

XXVII - desenvolver, coordenar e acompanhar as agdes e politicas publicas

direcionadas a area cultural e artistica;

XXVIII - administrar os equipamentos culturais, turisticos e desportivos sob a

responsabilidade do Municipio;
XXIX - proteger o patrimdnio cultural, artistico, turistico e historico do Municipio;
XXX - incentivar e proteger o artista, o artesdo e o atleta;
XXXI - documentar as artes populares;

XXXII - promover, com regularidade, a execucao de programas culturais e artisticos de

interesse da populagao;

XXXIII - manter intercambio com outros o0rgaos e entidades relacionados ao campo da

cultura ¢ da arte;
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XXXIV - incentivar a formacao e o aperfeicoamento técnico do pessoal da Secretaria e

estimular os agentes culturais no debate de temas relativos ao seu campo de atuacao;
XXXV - desempenhar outras competéncias correlatas.

Paragrafo tnico. A Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Artesanato

compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:
I — Divisao de Turismo

II - Divisdo de Fomento a Cultura

Subsecio 11

Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Funcdes de Direcido e Chefia

Art. 105. Compete ao Secretario Municipal de Turismo, Cultura e Artesanato:

I — planejar, organizar, executar e avaliar todos os eventos turisticos, artisticos, culturais

realizados no Municipio, em articulacao e com o apoio das demais Secretarias Municipais;

II - promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo e fomento

a cultura e as artes;

III - desenvolver, coordenar e acompanhar as ac¢des e politicas publicas direcionadas a

area turistica, cultural e artistica;

IV - administrar os equipamentos turisticos, culturais sob a responsabilidade da

Secretaria;
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V — identificar, proteger e dar acesso aos bens de natureza material e imaterial, tomados
individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, a acdo ¢ a memoria
dos diferentes grupos formadores da nossa sociedade, que integram o arcabougo do

patriménio cultural;

VI — apoiar e garantir o funcionamento do Sistema Municipal de Cultura, em

articulacao com os Sistemas Estadual e Nacional;

VII — prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais de Turismo e

Cultura da area da Secretaria;
VIII - incentivar e apoiar o artista e o artesao;
IX — fortalecer as culturas tradicionais e populares;
X — exercer a gestdo e o apoio as atividades e projetos da Biblioteca Publica Municipal,

XI - promover, com regularidade, a execug¢do de programas culturais e artisticos de

interesse da populagao;

XII - manter intercambio e ampliar parcerias com outros 6rgdos e entidades

relacionados ao campo da cultura e da arte;

XIII - incentivar a formagdo e o aperfeicoamento técnico do pessoal e estimular os

agentes culturais no debate de temas relativos ao seu campo de atuagao;

XIV — promover e divulgar, interna e externamente, o patrimoénio cultural, artistico,
turistico e histérico do Municipio, em articulagdo com a Assessoria de Comunicacdo Social e
Informacgao Institucional da Chefia de Gabinete, com destaque para campanhas articuladas

com as demais Secretarias;
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XV — dar execugdo aos convénios e termos de parcerias celebrados entre a Prefeitura e
outras entidades e orgaos, visando o fomento das atividades artisticas, culturais, turisticas e

esportivas, em articulagdo com as demais Secretarias;

XVI — exercer a coordenagdo geral do processo de planejamento e elabora¢do do

calendario oficial de eventos do Municipio, em articulacdo com as demais Secretarias;

XVII - organizar e subsidiar a implementa¢do da Politica Municipal de Turismo de
Cordeiro, através do desenvolvimento dos programas e linhas de agdo, apontados em um

Plano Municipal de Desenvolvimento Turistico do Municipio;

XVIII - acompanhar os projetos de interesse turistico, cuja execucdo estd na

competéncia de outras Secretarias;

XIX - promover a gestdo compartilhada dos Fundos Municipais existentes no dmbito de

atuagdo da Secretaria Municipal, assegurando a correta aplicacao dos recursos;

XX - promover a manutencao dos equipamentos culturais, turisticos e esportivos, bem
como exercer sua coordenacdo e controle, proporcionando-lhes os recursos técnicos e

administrativos indispensaveis a boa execu¢do das atividades neles desenvolvidas;

XXIT - participar diretamente da politica de construcao, de reforma e de manutengao dos
locais destinados a pratica de atividades culturais, turisticas, esportivas e bens tombados e

protegidos no Municipio;

XXII - promover a participagdo do Municipio nas entidades de governanca regional
dentro do programa de regionalizag¢do do turismo no Rio de Janeiro, do Sistema Nacional de

Cultura e outros, comparecendo regularmente as assembleias e reunides;

XXIII - promover parcerias e firmar convénios com oOrgdos publicos e privados,
municipais e/ou regionais para a realizacdo de eventos, programas e projetos de fomento a

cultura, a preservacao do patriménio, ao turismo e ao esporte;
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XXIV - apoiar e incentivar atividades culturais, turisticas e esportivas desenvolvidas por

entidades privadas e ndo governamentais;

XXV - representar o Municipio em Congressos, Conferéncias, Seminarios e afins, nas

areas de abrangéncia da Secretaria Municipal;

XXVI - coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria plurianual e anual da

Secretaria, em conjunto com as Diretorias;

XXVII - desempenhar outras atividades afins.

Art. 106. A Divisdo de Turismo ¢ da responsabilidade atribuida a um Gerente de
Divisdo, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Turismo, Cultura e Artesanato,

a quem compete:

I — dirigir a formulagdo e proposi¢do de politicas, estratégias, programas, projetos e

atividades visando ao desenvolvimento do turismo municipal;

II - articular—se com outros 6érgdos municipais de forma a coletar, centralizar, organizar
e analisar informagdes e dados para a elaboracdo da proposta de calendario Turistico do

Municipio, emitindo relatdrio e parecer sobre o assunto;

III — coordenar e desenvolver relacdes de intercAmbio permanente com entidades e
empresas locais e regionais como as voltadas para a hospedagem, as viagens, passeios e
excursodes, € os restaurantes, as casas de espetaculos e similares, visando discutir e integrar
acoes que possibilitem o incremento do turismo no Municipio, bem como a melhoria da

infraestrutura necessaria;
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IV — coordenar agdes em parceria com outros Municipios para incrementar o turismo de

negdcio na regiao;

V - articular-se com o6rgaos publicos e privados, em geral, visando identificar
possibilidades de apoio ao desenvolvimento do turismo municipal e regional, através de

convénios e parcerias;

VI — coordenar a elaboragao de estudos de natureza técnica no ambito da sua unidade e

emitir pareceres técnicos em assuntos de sua competéncia;
VII — identificar novos métodos e ferramentas aplicaveis as suas atividades;

VIII — coordenar a realizacdo de estudos de experiéncias positivas e introduzir
inovagdes capazes de permitir ganhos significativos na realizacdo das atividades e no

desenvolvimento da atividade turistica;

IX — coordenar o estudo, a elaboragao e o cadastramento das oportunidades turisticas do

Municipio e propor o seu aproveitamento;

X — coordenar a confeccdo e divulgacdo de mapas, roteiros e outros tipos de
informagdes turisticas sobre o Municipio, em articulagdo com a Assessoria de Comunicacao

Social e Informacao Institucional da Chefia de Gabinete;

XI — gerir os servigos de atendimento, recepg¢do e orientacdo de turistas e outros

visitantes a0 Municipio;

XII - coordenar atividades destinadas a levantar, cadastrar e manter atualizado o banco
de dados e informagdes sobre os recursos e potenciais turisticos do Municipio, em articulagao

com outros 6rgaos municipais;

XIIII - coordenar a elaboracao de cadastro de todas as entidades e atividades ligadas ao

turismo existentes no Municipio e manté-lo atualizado;
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XIV — coordenar a execucdo de programas, projetos e acdes de fomento as atividades

turisticas no Municipio, inclusive as que visem melhorar a infraestrutura disponivel,

XV — promover a realizacdo de eventos turisticos de iniciativa do proprio Municipio e
apoiar as promovidas por outras entidades, publicas e privadas, articulando-se com outros

orgdos municipais e coordenando a tomada das providéncias necessarias;

XVI — gerir a execucdo de acordos, convénios e parcerias para o desenvolvimento de

programas, projetos e atividades turisticas no Municipio;

XVII — desempenhar outras atividades afins.

Art. 107. A Divisao de Fomento a Cultura ¢ da responsabilidade atribuida a um Gerente
de Divisdo, diretamente subordinado ao Secretirio Municipal de Turismo, Cultura e

Artesanato, a quem compete:

I — dirigir e coordenar as agdes artisticas e culturais previstas no calendario de eventos
do Municipio, acompanhando a pré-producdo e pés-produgdo dos eventos, festivais e acdes
desenvolvidas pela Secretaria;

IT — fomentar a produgao artistica e cultural do Municipio;

IIT — contribuir para o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo ao

cultivo das ciéncias, das artes, das letras e da sua histoéria;

IV — coordenar a elaboragdo das diretrizes da politica municipal de preservagdao do

patrimdnio cultural, articulando-se para tal com o Conselho Municipal de Cultura e apoiando-
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o administrativamente no desenvolvimento de suas atividades voltadas para a Politica

Cultural;

V — coordenar o desenvolvimento de trabalhos de promogao e difusdo da arte e de apoio

aos artistas locais;
VI — estimular a valorizagdo da cultura popular;

VII — conceber e coordenar a execugdo de programas e projetos que visem estimular a

capacidade criativa do cidadao;

VIII — coordenar a implantacdo e acompanhar o funcionamento do Sistema Municipal

de Cultura, em consonancia com o Sistema Estadual e Nacional;

IX — prover a Secretaria, articulando-se com os responsaveis pelo gerenciamento dos
equipamentos culturais (Biblioteca publica municipal; Centros Culturais, Turisticos e de
Eventos), em coordenagdo com a Divisdo de Turismo, para o provimento de conteudos e
agendas, ajustados com a Politica Cultural do Municipio, a fim de compor o calendario de

acoes institucionais;

X - apoiar as associacdes de artesdos do Municipio, promovendo a Casa do Artesdo

como ponto de informacao turistica, entre outros;

XI - coordenar, supervisionar e acompanhar a elaboracio e a execucdo de programas e
projetos artisticos e culturais sob a responsabilidade do Municipio, com destaque para a a¢des
de fortalecimento e resgate da origem italiana da comunidade vendanovense, tais como
premiacgdes culturais, artisticas e para iniciativas de organizagdo espontanea (encontro de

bandas e fanfarras, entre outras);

XII — articular com demais 6rgaos municipais e estaduais para execugdo de programas e

projetos artisticos e culturais, valendo-se de suas iniciativas e instalagdes;
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XIII - coordenar o apoio aos programas de formagdo para as artes em todas as

modalidades;
XIV - coordenar os processos de contratacao de artistas e grupos;
XV — coordenar as agdes para atualizagao do banco de dados culturais do Municipio;

XVI — coordenar as agdes que visam a apresentagdo e aprovagdo dos planos, projetos,
convénios, termos, ajustes, acordos e relatérios anuais da area de patrimdnio cultural, junto as

instancias responsaveis;
XVII — coordenar agdes para proteger o patrimonio cultural e artistico do Municipio;

XVIII - coordenar o planejamento de a¢des culturais nos proprios municipais € nos locais

publicos;

XIX - coordenar as atividades de pesquisa, formagdo, documentagdo e difusdo cultural
de modo a atuar enquanto um espago articulado entre a produgdo de conhecimento, formagao

e difusdo;

XX - buscar propiciar transitos e trocas entre o saber fazer da Instituicdo, os dados,
informacdes e pesquisas, bem como as tematicas permanentes, transversais € emergentes

envolvendo a educacdo e a cultura;

XXI — fazer registrar a constituicdo e a histéria do Municipio coordenando a produgdo
de bases de dados, diagnoésticos e estudos em torno das acdes culturais e dos publicos de

cultura;

XXII — promover encontros, palestras, oficinas, capacitagcdes e cursos voltados ao

publico interno e externo da Instituicao;
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XXIII — coordenar o langamento de trabalhos na area interna e no Municipio que
oferecam subsidios a formacao de gestores e pesquisadores da area cultural, constituindo-se

em um setor de informacdes e referéncias culturais do Municipio;

XXIV — promover a formulagdo, juntamente a equipe, de projetos, agdes, editais, além

de propostas e projetos de formagao na area cultural,

XXV - coordenar a mobilizagdo de incentivo a leitura através de programas e projetos;

XXVI — coordenar a execucdo da politica de preservagdo ao patriménio cultural

seguindo as diretrizes do Conselho Municipal da area;

XXVII — propor parcerias para formalizacdo de convénios, contratos e termos de

cooperacao técnica para a execucao da politica municipal de patrimdnio cultural;

XXVIII — coordenar a elaboragdo e propor projetos para apoio financeiro e técnico

junto a 6rgdos nacionais e internacionais de fomento;

XXIX - acompanhar e apoiar as atividades da Biblioteca Publica Municipal,

XXX — promover e coordenar as atividades de pesquisas de documentagdo e de campo
destinadas a produzir subsidios aos processos de preservacao dos bens materiais e imateriais

encaminhados e aprovados para estudo pelo Conselho Municipal;

XXXI — promover a interface da gestdo dos acervos de memorias com a politica do

Arquivo Publico do Municipio;

XXXII — propor agdes que orientem a preservagdo das memorias, nos diversos

equipamentos culturais do Municipio, no ambito dos projetos institucionais de memorias;

XXXIII — planejar, organizar e avaliar as ag¢des relacionadas a divulgagao e a difusdo do
patrimonio cultural da cidade, em coordenag¢do com as Secretarias Municipais de Educacao,

Meio Ambiente e Gestdo Territorial e de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos Humanos;
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Art. 108. Ao Coordenador de Cultura e Artesanato compete:

I - Execucdo e acompanhamento de convénios e acordos firmados com o6rgdos do
Governo Federal, Estadual e outros, voltados para as atividades culturais e artisticas do

Municipio;

II - a elaboracdo e o estimulo as atividades culturais e artisticas, como: teatro, "shows",

musicas, bandas, corais e outros, em especial as atividades folcloricas do Municipio;

III - a promogdo do intercambio cultural e artistico com outros centros, objetivando o

aperfeicoamento dos padrdes dos programas culturais e elevagdo do nivel técnico;

IV - a protegdo, defesa, promocao e valorizacdao dos elementos da natureza, as tradigdes,
o artesanato, os costumes e o estimulo as manifestacdes culturais do Municipio em

consonancia com a Secretaria Municipal de Turismo e Cultura;

V - a organizagdo da publicidade destinada a despertar o interesse pelo folclore e

festejos tradicionais do Municipio;

VI - planejar e coordenar as agdes que visem a expansdo e ao desenvolvimento do
artesanato no Municipio, identificando as instituicdes que t€ém acdes e programas voltados

para o artesanato;
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VII - propor e coordenar programa interinstitucional que minimize as sobreposigdes e
que integre as politicas publicas para o artesanato no Municipio, consequentemente, gerando

um melhor aproveitamento dos recursos publicos;

VIII - programar, promover, coordenar e participar em atividades de interesse para a

melhoria das condigdes socioecondmicas, técnica e profissional dos artesdos e artistas locais;

IX - promover e coordenar ag¢des para comercializagdo das produgdes artesanais,
organizando, ou participando em feiras, exposi¢des, jornadas e outras iniciativas de interesse

do artesanato e da cultura local;

X - promover e coordenar o intercAmbio e desenvolver relacdes de cooperagdo com
entidades publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras no sentido de desenvolver, valorizar
e dignificar a atividade cultural, artesanal e os artesdos, bem como participar em associacoes

ou outros organismos cujo objeto contribua para o prosseguimento de fins comuns;

XI - promover a solidariedade ativa entre os artesdos associados, criando servigos de

interesse comum aos mesmos;
XII - elaborar, quando necessario, relatorios das atividades, visando subsidiar a
Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Artesanato com informagdes necessarias a tomada

de decisoes;

XIII - outras atividades afins.

Art. 109. Ao Coordenador da Biblioteca Publica Municipal compete:

I - planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades e agdes necessdrias ao

funcionamento da Biblioteca;
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II - fixar o horario de atendimento ao publico, expediente interno, turnos de trabalho e

outros, mediante prévia aprovacao da Divisdo de Fomento a Cultura e ao Artesanato;

III — formular e propor politicas e procedimentos que visem o desenvolvimento das

areas de atuagao do Sistema de Bibliotecas, conforme legislagao vigente;

IV - representar a Biblioteca junto ao Municipio apresentando sugestdes e as demandas

da area;

V- coordenar o processo de elaboracdo e ao encaminhamento da proposta or¢amentaria

anual da area, em articulagao com a Divisdo de Fomento a Cultura e ao Artesanato;

VI - coordenar a claboracdo e¢ encaminhar a Divisao de Fomento a Cultura e ao

Artesanato, anualmente, os relatorios técnicos e de atividades;

VII — manter a Divisdo de Fomento a Cultura ¢ ao Artesanato atualizada das acdes ¢

rotinas da Biblioteca através de reunides periodicas;

VIII - orientar e apoiar as Salas de Leitura das Unidades Educacionais do Municipio;

IX — desempenhar outras atribui¢des afins.

Secao XI

Da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
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Subsecio I

Das Funcées e da Organizacio Interna

Art. 110. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer exerce as seguintes fungoes:

I - promover o estudo, a elaboragdo e a implantagdo das politicas publicas na area do
esporte ¢ do lazer no Municipio, bem como a institucionalizagdo dos sistemas afins, em

articulacao com as esferas estadual e nacional;

IT — desenvolver programas e acdes relacionados com o esporte € o lazer no ambito
municipal, bem como a organizagdo e cadastramento de perfis de potenciais demandas e

informagdes a eles relacionadas;

III — oferecer a criangas e jovens opgoes de praticas voltadas para aprendizado de jogos
e participagdo em atividades socioeducacionais com professores na rede municipal de ensino
e em espagos cedidos por parceiros publicos ou privados, visando a contribuir para a sua

educacdo integral;

IV — formular e executar programas de esporte de alto rendimento, nas escolas,
comunidades e equipamentos esportivos respectivamente, para o desenvolvimento de

competéncias das criancas e adolescentes;

V — promover trabalho conjunto com as demais Secretarias Municipais, setores da
sociedade civil organizada e outras esferas publicas e privadas, em iniciativas transversais e
integradas, promovendo atividades desportivas como elo, incluindo familias com baixa renda

e que vivem em areas de situagdo de risco;

VI — promover iniciativas de intercambio esportivo com centros de referéncia,

objetivando o aperfeicoamento dos padrdes e elevacao do nivel técnico;
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VII - desenvolver agdes articuladas com instituigdes e demais orgdos da Prefeitura,
visando a popularizagao das atividades fisicas, desportivas, recreativas e de lazer, organizadas

através de competicdes, certames, jogos abertos e outras modalidades;

VIII - administrar pragas de esportes e demais equipamentos desportivos no Municipio,

integrando as praticas esportivas ja desenvolvidas junto & comunidade, com regularidade;
IX - organizar e executar eventos esportivos e recreativos de carater popular por meio
de programas esportivos descentralizados entre as diferentes areas de concentracio

populacional do Municipio;

X - prestar assisténcia a formagao de associagdes comunitarias com fins esportivos e de

recreagao;
XI - promover, a execugdo de programas recreativos e de lazer para a populacgao;

XII - executar convénios e termos de parceria celebrados entre a Prefeitura e outras

entidades, visando o fomento das atividades esportivas e recreativas;
XIII — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer compreende em sua

estrutura interna as seguintes unidades:
I — Divisdo de Formagdo e Eventos Esportivos

II - Divisdo de Programas Especiais

Subsecio 11

Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Direcio e Chefia
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Art. 111. Compete ao Secretario Municipal de Esporte e Lazer:

I — formular propostas para a promocao e desenvolvimento da politica de desenvolvi-

mento esportivo e o lazer do Municipio;

II - elaborar, dirigir, supervisionar e coordenar as acdes e politicas publicas direciona-

das as areas esportiva e de lazer;

III — negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com Orgaos e entidades publicas e
privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do 6rgdo, em articula-

¢do, no que couber, com a Secretaria Municipal de Planejamento;

IV — elaborar planos, programas e projetos esportivos e de lazer, em articulagdo com os

orgdos estaduais e federais da area;

V — colaborar na programacao desportiva para a realizagdo de eventos e festividades

civicas do Municipio;

VI — promover agdes e programas visando estimular o esporte amador, e as associagdes

comunitarias para fins esportivos;

VII - desenvolver programas desportivos ecologicos e de aventuras, entre outros que
potencializem a oferta e atrativos turisticos do Municipio, em articulacdo com a Secretaria de
Turismo, Cultura e Artesanato e com outras esferas de governo relacionadas com o fomento

ao turismo regional;

VIII - promover e divulgar as iniciativas desportivas e praticas recreativas por meio de
campanhas articuladas com a Assessoria de Comunicac¢do Social e Informag¢ao Institucional
da Chefia de Gabinete e as demais Secretarias em torno ao patrimonio turistico e cultural do
Municipio, visando agregar valor ao desenvolvimento do esporte em suas diversas

modalidades e perfis de demanda da populagao;
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IX — promover campanhas de divulgagdo para incentivo ¢ desenvolvimento da pratica
das atividades esportivas e recreativas adequadas a vdarias faixas etarias, por meio de

iniciativas de grande popularidade, em logradouros publicos, parques e jardins;

X - assegurar a guarda e manutengdo dos equipamentos esportivos ¢ de lazer da

propriedade do Municipio;

XI — desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 112. A Divisao de Formagao e Eventos Esportivos ¢ dirigida por um Gerente, dire-

tamente subordinado ao Secretario Municipal de Esporte e Lazer, a quem compete:

I - organizar, coordenar e supervisionar as atividades de formagdo esportiva

desenvolvida em pragas, gindsio e estadio do Municipio;

IT — alocar os professores de educagdo fisica pelas diversas areas do Municipio, onde

sd0 ministradas as praticas esportivas, atestando mensalmente a frequéncia;

III — coordenar a organizagdo de equipes esportivas para a participacdo de jogos ou

certames regionais;

IV — coordenar a execucdo de treinamentos de atletas, escolares ou ndo, nas instalacdes
e equipamentos, fomentando o espirito de competicdo, baseado no respeito e como forma de

integracao social;

V — coordenar o levantamento e pesquisa das necessidades desportivas do Municipio e

providenciar para que sejam desenvolvidas;
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VI - incentivar a pratica de esportes, principalmente junto as criangas e adolescentes do

Municipio como forma de prevengao;

VII - organizar, coordenar e supervisionar a realizagdo de eventos desportivos
valorizando a participagcdo das liderancas esportivas locais e a comunidade em geral em
articulacao com a Central de Eventos;

VIII — coordenar a execugdo de programas e projetos de pratica desportiva;

IX — apoiar e estimular a participacdo de atletas locais em competi¢cdes e torneios

externos, visando a promocao do esporte no Municipio;

X — orientar a implantacdo de eventos e competicdes esportivas, em colaboragdo com

entidades, clubes e associagcOes comunitarias;

XI - gerenciar as solicitagdes e prestacdes de contas de todo o material e equipamentos

necessarios e fornecidos para o desenvolvimento de suas atividades;

XII — coordenar a realizagdo de estudo e cadastramento das institui¢cdes desportivas

locais, mantendo os dados coletados atualizados;

XIII - coordenar a prestagdo de assisténcia as institui¢des existentes no Municipio, que

tenham por objetivo a difusdo e o desenvolvimento de eventos e praticas desportivas;

XIV — promover o preparo técnico das equipes desportivas representativas do

Municipio;

XV — manter intercambio com Federagdes, Ligas e demais representacdes desportivas,

ao nivel das esferas estadual e federal,

XVI - coordenar a execugdo de acordos e convénio, firmados pelo Municipio com

entidades publicas e privadas, visando as a¢des destinadas a realizacdo de eventos e torneios;
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Art. 113. A érea de Programas Esportivos e Lazer ¢ da responsabilidade atribuida a um
Coordenador, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Esporte e Lazer, a quem

compete:

I — promover o gerenciamento de atividades de lazer planejadas nos espagos do
Municipio, promovendo a sensibilizagdo e mobilizagdo dos segmentos das comunidades, por

areas de interesse, condigdes socioecondmicas, faixas etarias e outros;

II - implementar os programas e projetos esportivos definidos, em articulagdo com os
orgaos estaduais e federais da area, a fim de propiciar a criacdo de unidades de exceléncia no
ambito regional e demais agdes voltadas para a consolidacao de praticas replicaveis na regiao

entorno ao Municipio;

III — colaborar na realizagdao de eventos e festividades civicas do Municipio, prestando
apoio aos 0rgdos municipais na programagao e realizagdo de eventos, festividades e comemo-

racdes oficiais e civicas;

IV - propor o calendério de eventos municipais e gerir sua execu¢do, definindo meios

para obtengao de patrocinios e parcerias para a realizacdo de eventos no Municipio;

V - administrar as quadras, campos de esportes e demais espacos da Secretaria, zelando

pela conservagdo de suas instalagoes;

VI - acompanhar a realizacdo de eventos promovidos nos espacos sob sua responsabili-
dade, fazendo zelar pela ordem e seguranga, bem como pelos equipamentos € materiais utili-

zados;
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VII - providenciar a realizacdo de reparos, reformas e outras agdes de manutencao nas

instalacdes e equipamentos sob sua responsabilidade e acompanhar sua execugao;

VIII - assegurar a guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais esportivos em

perfeito estado;

IX — manter-se informado sobre a programagao de eventos a serem realizados nos espa-
¢os esportivos e opinar nos casos de cessdo, bem como dos equipamentos € materiais esporti-
Vos;

X - acompanhar o desenvolvimento do trabalho realizado nas institui¢des de ensino;

XI - reunir-se periodicamente com os professores de Educagdo Fisica, buscando aperfei-

coar o trabalho da area;

XII - coordenar os projetos esportivos estudantis, dando-lhe apoio necessario ao seu

bom desenvolvimento;

XIII - supervisionar todo projeto estudantil realizado por qualquer instituigdo, local ou

nao;
XIV - Fazer cumprir junto as institui¢cdes de ensino o cronograma de ac¢do esportiva;
XV — desempenhar outras atribui¢des afins.
Paragrafo tnico - O Cargo de Coordenador Programas Esportivos e Lazer, de livre no-
meacao e exoneracdo pelo Chefe do Executivo, e estd subordinado ao Secretario Municipal de

Esporte e Lazer.

Art. 114. Compete a Coordenacdo de Esporte Escolar:
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I - supervisionar e incentivar agdes esportivas para o desenvolvimento fisico, mental e

social das criancas e adolescentes;

II - providenciar, zelar e controlar os equipamentos esportivos, didaticos, paradidaticos

e permanentes em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educagao;

III - observar a conduta ética e moral dos professores e treinadores, bem como acompa-

nhar os planejamentos e cronogramas de trabalho dos mesmos;

IV - promover supervisionar e orientar jogos, competi¢des, torneios com outros centros

educacionais, desenvolvendo a participacdo dos alunos e escolas;
V - executar eventos esportivos com alunos das escolas do Municipio;

VI - confeccionar tabelas de jogos e otimizar transportes para disputas e competi¢oes

interescolares e intermunicipais;

VII - acompanhar convénios e acordos firmados com 6rgaos do governo Federal, Esta-

dual e outros, voltados para as atividades esportivas;

VIII - promover a criagdo de polos esportivos envolvendo os alunos das escolas do Mu-

nicipio; e
IX - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O Coordenador de Esporte Escolar, de livre nomeagdo e exoneragao

pelo Chefe do Executivo, e est4 subordinada ao Secretario Municipal de Esporte e Lazer.

Secao XII

Da Secretaria Municipal de Saude

com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Prefeitura Municipal de

I —— l Qﬁé \ VENDANOVA
R 50 DO IMIGRANTE

oy Estado do Espirito Santo

Subsecio I

Das Funcoes e da Organizacio Interna

Art. 115. A Secretaria Municipal de Satude exerce as seguintes fungdes:

I — atuar sempre em consonancia com as diretrizes e os principios do Sistema Unico de
Satde, em articulagdo com outros municipios, com as dire¢cdes estadual e federal do Sistema e
de acordo com normas em vigor;

II — atuar em consonéncia com a missao, visdo e valores estabelecidos;

III — proceder a gestao da sauide no Municipio de forma a viabilizar o acesso universal,

igualitdrio e integral da populacdo, de modo continuo, a servigos de saude de qualidade;

IV — efetivar o principio da integralidade em suas varias dimensdes, no ambito da

gestao local do SUS, a saber:
a) integrar agdes programaticas e demanda espontanea;

\

b) articular agdes de promocao a saude, prevencao de agravos, vigilancia em saude,

tratamento e reabilitagao;
¢) trabalhar de forma interdisciplinar e em equipe;
d) coordenar a rede de servicos;

€) promover o acompanhamento e o controle relativo ao gerenciamento dos servigos

hospitalares do Municipio e da rede Bésica de atendimento em Saude.

V — desenvolver relagdes de vinculo e responsabilidade com a populagdo sob sua area

de abrangéncia;
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VI - destinar recursos materiais e financeiros em fun¢ao da diminuicdo das
desigualdades sociais em saude, responsabilizando-se por sua auditoria e prestacdo de contas
junto ao SUS, com o auxilio dos mecanismos do Sistema (Conselho Municipal de Saude) e do

Municipio (Controladoria Geral e Comissdo Fiscalizadora);

VII — prestar contas sistematicamente ao Conselho Municipal de Saude das receitas e
despesas do Fundo Municipal de Satude, abrangendo as que s3o objeto de transferéncias

governamentais e as de recursos proprios do tesouro municipal;

VIII — realizar avaliacdo e acompanhamento sistematico dos resultados alcangados,

como parte do processo de planejamento e gestdo do sistema municipal de saude;

IX - organizar e manter os diversos sistemas de informacao em saude atualizados,

permitindo conhecer as condi¢des de saude dos cidaddos e priorizar agdes resolutivas;

X — desenvolver a gestdo da satide de forma transparente, promovendo a divulgacio dos

resultados alcancados em processo continuo de comunicagao em saude;

XI — estimular a participagao popular e o controle social, adotando atitudes proativas de

integracao com a comunidade através do Conselho Municipal de Saude;

XII — desenvolver e executar agdes de vigilancia em saude, bem como normatizar,

complementarmente, a legislacdo em vigor, assegurando o seu cumprimento;

XIII — executar programas especiais de saude de iniciativa propria ou através de

convénios com a Unido e o Estado;

XIV - articular-se com os demais 6rgdos municipais, em especial com as Secretarias
Municipais de Educacdo e Esportes e de Assisténcia Social, numa agdo intersetorial, para a

execucao de programas dirigidos ao educando;
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XV — coordenar e executar as acdes pactuadas entre o Municipio, o Estado e a Unido,

garantindo a correta aplicagdao dos recursos em consonancia com o principio de equidade;

XVI — promover a execu¢do de contratos e convénios com a rede complementar,

controlando ¢ avaliando a sua execucao;

XVII - colaborar com os 6rgdos e setores da Prefeitura responsaveis pela execucdo
orcamentdria e financeira, controle contabil, interno e auditoria, nas prestacdes de contas dos
recursos transferidos e proprios ao Conselho Municipal de Satde e outras prestagdoes de
contas previstas por lei;

XVIII — planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades especificas de
zeladoria, transportes, vigilancia patrimonial e servicos administrativos, bem como zelar pela
guarda dos bens moéveis, equipamentos, instalagcdes e arquivos de documentacao pertinentes a
Secretaria Municipal, em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Administragao;

XIX — prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;

XX — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Saude compreende em sua estrutura

interna as seguintes unidades:
I - Departamento de Aten¢ao Primaria;
IT - Departamento de Vigilancia em Satde;
IIT — Departamento de Planejamento e Auditoria;
IV - Departamento de Administragao;

V — Departamento de Atencdo Especializada.
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Subsecio 11

Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Fungoes

Art. 116. Compete ao Secretario Municipal de Saude:

I — propor, em articulagdo com o Conselho Municipal de Saude, as politicas e normas
sobre saude coletiva, acdo sanitaria e de prevencao e controle dos fatores de risco ambientais
relacionados as doencas ou a outros agravos a saude;

IT — promover a realizacdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a identificar
necessidades e propor solugdes para a melhor utilizagdo de recursos na prestacao dos servigos
de saude;

III — promover e orientar a elaboragdo e a execucao de planos e programas de saude;

IV — promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser

canalizadas para os programas de saide em nivel municipal;

V — assessorar a Administragado Municipal na reivindicagdo as autoridades estaduais e

federais de medidas de ordem sanitéria que escapem a competéncia do Municipio;

VI - supervisionar a aplicacdo e a adequagao das normas técnicas referentes ao controle

e a erradicagdo dos riscos e agravos a populacdo do Municipio;
VII - promover a prestagdo de servigos de saude a populagdo do Municipio;

VIII - dirigir, administrar, controlar e avaliar as agdes dos servigos de saude em ambito

municipal,;
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IX — supervisionar o cumprimento de pardmetros oficiais na prestacdo dos servicos de

saude no Municipio;

X — gerir os recursos do Fundo Municipal de Satude, prestando contas ao Prefeito, com
assessoramento da Comissdo de Fiscalizagdo, bem como ao Conselho Municipal de Saude e

aos organismos federais e estaduais repassadores de recursos para o Fundo;

XI — autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores estabelecidos pelo Prefeito
e pelo Fundo Municipal de Saude, em conformidade com as normas do SUS e com as

instrucdes da Controladoria Geral do Municipio.

XII — participar do controle, fiscalizacdo, transporte, guarda e utilizagdo de substancias
e produtos psicoativos, toxicos e radioativos em conjunto com os 6rgaos federais e estaduais
competentes, assim como garantir qualidade da 4gua para consumo humano e de poluentes

atmosféricos e de defensores agricolas, junto com os 6rgdos legalmente instituidos;

XIII - planejar, executar e avaliar as agdes de vigilancia sanitaria, epidemiolédgica e
ambiental, em conjunto com os demais 6rgdos e entidades governamentais, superintendendo
as acdes laboratoriais e de registros investigativos, tais como SIM, SINASC/SIM, assim como
aquelas voltadas para o controle de doengas contagiosas e imunizagdo e controle das

arboviroses € zoonoses;
XIV — supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de
convénios com orgdos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a saude

da populagao;

XV — promover os servigos de fiscalizacdo e inspecao de alimentos e bebidas para o

consumo da populagao;

XVI — garantir ao cidaddo, por meio de equipes multiprofissionais e de recursos de

apoio, assisténcia e tratamento necessarios e adequados;

XVII — garantir, com prioridade, assisténcia a saide da mulher e da crianca;

com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Prefeitura Municipal de

e l Qﬁé l VENDA NOV A e ——
g%h_ﬁ DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo

XVIII — propor a celebracao de consorcios intermunicipais para a formacao de sistema

regionalizado de saude;

XIX — propor e promover planos de carreira, bem como a execucdo de programas de

capacitacdo e aperfeicoamento para os profissionais da area de satude;

XX — supervisionar a administragdo das unidades de satde e atendimento, sob a

responsabilidade do Municipio;
XXI — acompanhar a execugdo das atividades desenvolvidas no Pronto Atendimento;
XXII — acompanhar a prestacdo dos servigos realizados nas unidades de satide a cargo
do Municipio, bem como supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelas equipes de Programa
de Saude da Familia;

XXIII — fiscalizar a prestacdo de servigos das unidades de saude conveniadas;

XXIV — promover a fiscalizagdo dos servigos especializados em seguranca e medicina

do trabalho;

XXV — formular uma politica de fiscalizagdo e controle de infec¢ao hospitalar e de

endemias, juntamente aos 6rgaos governamentais congéneres;

XXVI — manter a populagao informada sobre os riscos e danos a saude e sobre medidas

de promocao, protecao, prevencao, recuperacao e reabilitagao;

XXVII — participar da formulagdo de politicas e da execu¢do das a¢des de saneamento

basico a cargo do Municipio;

XXVIII - proporcionar servicos de educacdo sanitdria para as escolas publicas e

particulares do Municipio;
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XXIX - promover o acompanhamento médico—odontologico aos alunos da rede publica

de ensino, conforme o disposto na legislacao do SUS;

XXX — promover o controle de zoonoses no Municipio;

XXXI — planejar a participacdo da Prefeitura na acdo publica de combate aos vetores

transmissores de infec¢oes e doencas;

XXXII - planejar, dirigir e acompanhar o desenvolvimento das atividades na éarea da

regulacdo a saude, através das equipes da Secretaria Municipal,

XXXIII — desempenhar outras atividades afins.

Art. 117. O Cargo de Ouvidor da Satde ¢ diretamente subordinado ao Secretario Muni-

cipal de Saude, a quem compete:

I — coordenar o processo de recebimento de reclamacgdes, denlincias e queixas de
cidaddos quanto as atividades e servicos desenvolvidos pelo sistema através dos orgaos da
Secretaria Municipal de Satde, em coordenagdo com a Ouvidoria-Geral do Municipio e a

Controladoria-Geral do Municipio;

II — coordenar o encaminhamento das reclamagdes, denuncias e queixas aos Orgaos

competentes;

IIT — coordenar o registro das reclamagdes, denlincias ou queixas apresentadas e

acompanhar as providéncias para sua solugdo, bem como informar aos interessados;
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IV — gerir a producdo de relatérios periddicos com informagdes e estatisticas sobre
reclamacgdes, dentncias ou queixas e seus encaminhamentos bem como sobre as providéncias
tomadas ou eventuais pendéncias;

V — gerenciar o processo de informar a:

a) Procuradoria-Geral do Municipio sobre reclamagdes, denuncias ou queixas que

possam dar origem a sindicancias e processos administrativos;

b) Controladoria Geral do Municipio sobre reclamagdes, dentncias ou queixas que

meregam ser objeto de pericia ou auditoria;

VI - recomendar medidas que visem aprimorar a prestacao dos servicos;

VII - assessorar o Secretario Municipal de Saude na implantacdo e implementacdo da
politica de satide junto ao Conselho Municipal de Saude, visando prestar apoio técnico e

administrativo ao Conselho Municipal de Saude;

VIII — desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 118. O Departamento de Atencdo Primaria ¢ da responsabilidade atribuida a um

Gerente de Departamento, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Saude, a

quem compete:

I - assistir o Secretario na proposicao de politicas de saude publica para o Municipio,

participando ativamente da elaboragdo da politica municipal de satde;

II - participar da elaboragdo de programas que visem ao controle e a erradicagdo de

doengas;
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III — coordenar a integragdo das acgdes das diversas Unidades de Saude sob a

responsabilidade do Municipio;

IV - orientar e acompanhar a execucao dos programas de satde publica no ambito das
Unidades de Saude a cargo do Municipio, editando normas para o funcionamento dos

mesmeos;

V - dirigir e supervisionar atividades relativas a satide publica com vistas a melhorar o

estado nutricional da populacao;

VI - desenvolver, junto a comunidade, atividades educativas que objetivem a melhoria e

a preservacgao da saude;

VII - planejar e dirigir os programas e agdes para as Unidades de Satde e para as

equipes do Programa de Satde da Familia a cargo do Municipio;

VIII - acompanhar o levantamento de dados e informagdes necessarios ao planejamento

das agoes basicas de saude no Municipio;

IX - desenvolver, em articulacdo com os responsaveis por suas equipes, instrumentos de

afericao da qualidade dos servigos de satide no Municipio;

X — coordenar processos de identificagdo das necessidades de treinamento e capacitagdo
de pessoal da rede de servigos da saude, orientando as atividades dos profissionais lotados nas
Unidades de Satide do Municipio, bem como daqueles alocados no Programa de Saude da

Familia;

XI - coordenar reunides entre os servidores das unidades bdasicas de saude e a
populagdo, bem como reunir periodicamente a equipe do Departamento para avaliagdo das

atividades realizadas;
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XII - manter contatos com a comunidade para avaliacdo das atividades desenvolvidas

nas unidades basicas de satude e nas equipes do Programa de Satide da Familia;

XIII - supervisionar os servicos sob a responsabilidade das unidades basicas e das

equipes do Programa de Satde da Familia;

XIV — coordenar a avaliagdo dos resultados das a¢des basicas nas Unidades de Saude e

junto as equipes do Programa de Satde da Familia;

XV - garantir o atendimento médico-odontologico nas unidades basicas de saude e junto

as equipes do Programa de Saude da Familia;

XVI - supervisionar o fornecimento de materiais ¢ medicamentos as unidades basicas de

saude e as equipes do Programa de Satde da Familia;

XVII - programar e supervisionar as atividades de coleta e registros de dados

estatisticos e de produgdo dos servigos basicos da saude;

XVIII - responsabilizar-se diretamente pelo desenvolvimento de programas de
medicina comunitéaria junto a populacdo, através das Unidades de Satude e junto as equipes do

Programa de Saude da Familia;

XIX - organizar, orientar e acompanhar o atendimento médico-odontoldgico nas

escolas, bem como nos trabalhos realizados pelas equipes volantes de saude publica;

XX - coordenar os servicos de assisténcia médico-odontoldgica as gestantes, 1dosos,
criangas e outros grupos comunitarios nas Unidades de Saude e junto ao trabalho das equipes

do Programa de Saiude da Familia;

XXI - observar as deficiéncias de profissionais da area de saude e requisitar, de forma
justificada, ao Secretario Municipal o pessoal qualificado indispensavel para o efetivo

funcionamento das Unidades de Satde e das equipes do Programa de Satide da Familia;
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XXII — coordenar a elaboragdo de relatorios periddicos, incluindo a avaliagdo dos
servicos das Unidades de Saude e das equipes do Programa de Saude da Familia, visando

ampliar e aperfeicoar os trabalhos de satide no Municipio;

XXIII - dirigir a formulagao da politica de atengdo especializada em saude em ambito

municipal, supervisionando a sua execugao;

XXIV - orientar e acompanhar a execu¢do das atividades de atencdo referenciada a

saude, fazendo observar o cumprimento de parametros oficiais na prestacdo desses servicos;

XXV - participar da pactuagdo da aten¢do, dimensionando a capacidade instalada
disponivel para a populacio de Venda Nova do Imigrante, Estado e microrregido, em

conformidade com os pardmetros oficiais de assisténcia a saude;

XXVI - identificar necessidades de capacitagdo e educacdo permanente do quadro de
profissionais de atenc¢do a saude, planejando, viabilizando e superintendendo as equipes de
capacitacdo do corpo técnico ¢ da rede basica, conforme necessidade, visando melhoria

crescente na qualidade dos servicos de prevencao e intervengdo a saude da populacao;

XXVII - instituir e dirigir a operacionalizagdo dos sistemas de referéncia e contra

referéncia médica;

XXVIII - desempenhar outras atividades afins.

Satde: VETADO

Art. 119. A funcdo de Encarregado de Saude Bucal ¢ exercida por servidor do quadro

efetivo, a quem compete:
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I - planejar, organizar, coordenar a execug¢do e supervisionar as a¢des de saude bucal no

Municipio;

IT — garantir o acesso da populacdo ao atendimento odontologico nas Unidades Basicas

de Saude e junto as equipes do Programa de Saude da Familia;

III — organizar, orientar € acompanhar o atendimento odontoldgico nas escolas, bem

como nos trabalhos realizados pelas equipes volantes de saude publica;

IV — coordenar os servigos de assisténcia odontologica as gestantes, idosos, criancas e
outros grupos comunitarios nas Unidades de Saude e junto ao trabalho das equipes do

Programa de Saude da Familia;

V - garantir o atendimento médico-odontologico nas Unidades Bésicas de Saude e junto

as equipes do Programa de Saude da Familia;

VI - organizar, orientar ¢ acompanhar o atendimento médico-odontoldgico na rede
publica de educacdo, conforme o disposto na legislagdo do SUS, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Educacao;

VII - coordenar a elaboragdao de relatorios periddicos, sobre a avaliagdo técnica dos
servicos prestados pela coordenacdo, com vistas a ampliar e aperfeigoar os programas de
saude a cargo da Secretaria;

VIII — Monitorar e avaliar indicadores de pactuagdo referentes a saude bucal;

IX — Participar efetivamente do processo licitatorio de aquisicdo de equipamentos e

insumos destinados a satde bucal;

X - desempenhar outras atribui¢des afins.
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Paragrafo unico. A funcdo de Encarregado de Saude Bucal, deve ser ocupada por
servidor efetivo da area da Saude e estd diretamente subordinada ao Gerente do Departamento

de Atenc¢ado Primaria.

Art. 120. Compete ao Coordenador de Assisténcia Farmacéutica:

I — definir, organizar, implantar e coordenar a rede de dispensacdo de medicamentos;

I — elaborar normas e padrdes de conduta profissional, técnicos e administrativos, para

a assisténcia farmacéutica, bem como orientar, assessorar € controlar o seu cumprimento;

IIT — estabelecer e zelar pelo cumprimento de um conjunto de medidas destinadas a
garantir o recebimento, o armazenamento, o transporte, a distribui¢do e o controle de

medicamentos e insumos farmacéuticos na rede de saide do Municipio;

IV — supervisionar o conjunto de acdes promovidas dos dispensarios de medicamentos

das unidades de saude;

V — planejar o consumo e o gasto de produtos farmacéuticos com as equipes das

unidades de satude;

VI — prestar assisténcia farmacéutica, junto aos usuarios das unidades de satde do

Municipio;

VII — orientar e supervisionar o desempenho dos servidores dedicados a assisténcia

farmacéutica;

VIII — estabelecer diretrizes e desenvolver agdes para aprimorar a qualidade, a eficacia
e a seguranga dos produtos farmacéuticos, tendo como referéncia as boas praticas de

armazenamento e controle, bem como demais servicos de assisténcia farmacéutica;

IX — supervisionar o conjunto de agdes desenvolvidas na manipulagdo de produtos

farmacéuticos em conformidade com as determinagdes da ANVISA;

com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Prefeitura Municipal de

I —— l Qﬁé \ VENDANOVA
R 50 DO IMIGRANTE

oy Estado do Espirito Santo

X — planejar, estabelecer e orientar a aplicacdo de técnicas de trabalho, visando a

qualidade dos servicos prestados pelos servidores na sua 4rea de atuagao;

XI — preparar projetos dentro de sua area de atuacdo visando a viabilizacdo dos

Servigos;

XII — participar da formacdo dos profissionais na sua area de atuagdo, realizando
treinamento dos grupos superior e técnico; bem como orientando quando necessario as

atividades dos servidores sob sua responsabilidade;
XIII — estabelecer padrdes de desempenho do setor e elaborar avaliagdes periddicas ou
finais, mostrando através de relatdrios, por resultados obtidos e apresentando propostas para

melhor desenvolvimento da unidade;

XIV — produzir informagdes e conhecimentos, tendo em vista fornecer subsidios ao

superior imediato para a tomada de decisdes;
XV —identificar novos métodos e ferramentas aplicaveis as atividades;

XVI - emitir pareceres técnicos em assuntos de sua competéncia ou que seja convocado

para tal;

XVII - realizar estudos de experiéncias positivas e introduzir inovagdes capazes de

permitir ganhos significativos na realizagdo das atividades;

XVIII - coordenar o fornecimento de materiais € medicamentos as Unidades Béasicas de

Saude e as equipes do Programa de Saude da Familia;
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XIX — participar efetivamente do processo licitatorio de aquisicao de farmacos, insumos

e equipamentos destinados a assisténcia farmacéutica;

XX — desempenhar outras atribui¢des afins.

Primarta: VETADO

Art. 121. A Geréncia das Unidades Bésicas de Saude ¢ da responsabilidade atribuida a
um Gerente, diretamente subordinado ao Gerente do Departamento de Atencdo em Saude, a

quem compete:

I - acompanhar e apoiar, permanentemente, todas as Unidades Bésicas de Satde do
Municipio nos aspectos finalisticos e administrativos, de forma a viabilizar um atendimento

integrado, equanime, de qualidade e eficiente a populagdo.

II — coordenar e orientar a gestdo administrativa das Unidades Basicas de Satde, em

articulagdo com todas as equipes da Secretaria Municipal de Saude;

III — coordenar a manuten¢ao de cadastro atualizado de informag¢des funcionais sobre o

pessoal lotado nas Unidades Bésicas;

IV - instruir processos para a concessao de licencas, na forma da legislagao;

V — coordenar o exame e emitir parecer em questdes relativas a outros direitos,
beneficios, auxilios, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores das Unidades
Basicas, bem como sobre a solicitagdo de transferéncia e licengas por razdes de inadaptagdo

funcional e outras, nos termos da legislacao em vigor e das demais normas estabelecidas;

VI - providenciar o encaminhamento de servidores municipais a area de Medicina e

Seguranga do Trabalho para inspecdes de satide, quando necessario;
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VII - coordenar a elaboragdo da escala anual de férias de acordo com a marcacao de

cada setor e lan¢a-la mensalmente na escala de servigo;

VIII - atender todos os servidores buscando sempre solucionar ou orientar o

encaminhamento devido para a solu¢ao dos problemas;

IX - coordenar, em parceria com a equipe de Gestdo de Pessoas, programas de

capacitagdo e integracao que facilitem a adaptacao de pessoas recém-admitidas ou removidas;

X - apoiar as equipes no planejamento, coordenagdo, execugdo, controle e avaliagdo das

atividades desenvolvidas nas Unidades Basicas de Saude;

XI - zelar pela guarda, controle, manutencao e conservacao do equipamento e material
utilizado, em articulagdo com as equipes da Gerente do Departamento de Administragdo e

Auditoria.

XII - solicitar das equipes responsaveis, a manutengao, revisao periodica e conserto nas
instalagdes prediais, elétricas, de dgua e esgotos das Unidades, colocando-os em condic¢des de

operagao continua, confidvel, segura e econdmica.

XIII - gerir os servigos de telecomunicagdes, limpeza e fotocopia, bem como manter os
servigos de portaria e vigilancia dos prédios e das areas externas das Unidades, em articulagdo
com o Gerente do Departamento de Administrativo em Satde e Fundo Municipal da

Secretaria;

XIV — supervisionar e verificar a qualidade do atendimento realizado pelos servigos de
recepcdo dos pacientes e dos visitantes, que deverd prestar as informacdes necessarias aos

usuarios;

XV — coordenar a execugdo do controle dos bens permanentes da Unidade, de acordo

com as normas de codificagao;
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XVI - coordenar o levantamento periddico dos bens moéveis da Unidade,

encaminhando—o ao 6rgao competente;

XVII - coordenar o recebimento e conferéncia das especificagdes, frente aos contratos
ou ordens de fornecimento e em conjunto com os 6rgdos interessados, de todos os materiais
adquiridos, mesmo quando destinados ao armazenamento em almoxarifado préprio e ali

recebidos diretamente;

XVIII - organizar o Almoxarifado setorial e armazenar, em condig¢des de perfeita ordem

e conservagao e registro, distribuir e controlar os materiais a cargo das Unidades;

XIX - coordenar a manutencdo, a movimentacdo e a guarda dos bens patrimoniais da

Unidade, em articulagdo com a equipe de Compras e Recursos Materiais;

XX — coordenar a execucdo dos servicos de controle e estatistica dos procedimentos e

atendimentos realizados nas unidades basicas de saude;

XXI — Monitorar e avaliar os indicadores da saude em articulacdo com a Departamento

de Planejamento e Auditoria;

XXII — desempenhar outras atividades afins.

Art. 122. A Coordenacdo de Agentes Comunitarios de Saude ¢ da responsabilidade
atribuida a um Coordenador, diretamente subordinado ao Gerente do Departamento de

Atencdo Primaria, a quem compete:
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I - coordenar e gerenciar as equipes e atividades provenientes dos servigos

correspondentes ao Programa de Satde da Familia, bem como do Nucleo de Atengao;

II - administrar a Unidade conforme as diretrizes do SUS de equidade, integralidade e

humanizacao do atendimento;

III - estimular as equipes a trabalharem conforme diretrizes do Programa de Saude da
Familia de territorializagdo, cadastramento, diagnostico de saude, enfoque familiar,
integralidade da assisténcia, trabalho em equipe, intersetorialidade, controle social,

planejamento e avaliagdo e educagdo permanente;

IV - avaliar e monitorar as atividades das equipes de PSF e dos demais profissionais de

saude da Unidade;

V - manter a coordenagdo informada sobre o desenvolvimento do Programa nas equipes

e unidade de saude;

VI - estimular a participagdo nas reunides mensais com a comunidade;

VII - coordenar a elaboragdo e atualizacdo de normas e protocolos para execu¢do das

acoes e programas de atencao basica de saude;

VIII — coordenar a obten¢do dos suprimentos materiais e equipamentos para a
realizacdo das atividades administrativas, médicas e hospitalares que se fizerem necessarios
para a atencao basica, em articulagdo com as chefias dos Departamentos de Administragao e

Planejamento da Secretaria Municipal;
IX — supervisionar a realizacdo de servigos nas Unidades de Saude da Familia com o
objetivo de analisar a qualidade, bem como a fiscalizagao das produgdes a fim de assegurar o

seu melhor desempenho e resolubilidade;

X — coordenar a execugdo de atividades de educa¢dao em saude regularmente;
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XI - atuar para garantir e melhorar a qualidade das informagdes de satde;

XII - utilizar os sistemas de informacdo de satde disponiveis para planejamento,

monitoramento e avaliagdo das acdes;
XIII - atuar de maneira integrada e apoiando os profissionais das equipes de saude da
familia, das equipes de atencdo basica para populacdes especificas, compartilhando as praticas

e saberes em saude;

XIV — buscar ampliar a abrangéncia e o escopo das acdes da atencdo basica, bem como

sua resolubilidade;

XV - buscar contribuir para a integralidade do cuidado aos usudrios do sistema de saude

no Municipio;

XVI — contribuir para o aumento da capacidade de andlise e de interven¢do sobre

problemas e necessidades de saude, tanto em termos clinicos quanto sanitarios e ambientais;

XVII — desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 123. A Coordenacdao de Saude Mental ¢ da responsabilidade atribuida a um

Coordenador, diretamente subordinado ao Gerente do Departamento de Aten¢do Primadria, a

quem compete:

I - Planejar e propor a composi¢cao da Rede de Atengao Psicossocial e seu cronograma

de implantacao;
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II - Emitir pareceres técnicos para subsidiar a Secretaria da Saude e outras de interface,

sobre questdes referentes a atengdao em satide mental;
III - Acompanhar a implantacdo de servigos de Aten¢do Psicossocial;
IV - Representar o Municipio em Foruns relativos a Atengao Psicossocial;

V - Articular a Rede intra e intersetorial referente a ampliacdo das ofertas de atencdo as

pessoas com transtornos mentais;
VI - Fiscalizar contratos estabelecidos no &mbito da atengdo psicossocial.

VII - Coordenar a equipe de Saude mental, técnica e administrativamente, fazendo

interlocucgdo entre os departamentos de satide municipal e estadual;

VIII - Coordenar toda a equipe, planejar e conduzir reunides técnicas locais com a

mesma;

IX - Construir junto com a equipe, o projeto terapéutico da unidade especializada de
saude mental na atencdo a adultos / criangas e adolescentes com transtorno mental grave,
moderado e leve baseado em diretrizes técnicas do Ministério da Saude, Organiza¢do Mundial

de Saude e Secretaria Municipal de Saude;

X - Promover e participar de a¢des intersetoriais com outras secretarias do poder

publico e sociedade civil, bem como com outros equipamentos da satude;

XI - Trabalhar de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Saude), conforme

as politicas publicas;

v.[{Evandi AméricotCanacela 88 5nBsplaticadasMendanNoase dpamigoante Ai®riGERe 29375-000
- com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Prefeitura Municipal de

e l Qﬁé l VENDA NOV A e ——
g%h_ﬁ DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo

Art. 124. O Departamento de Vigilancia em Saude ¢ da responsabilidade atribuida a
um Gerente de Departamento, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Saude, a

quem compete:

I — dirigir a elaboragdo e divulgacao de informagdes e analises de situagdao da saude que
permitam estabelecer prioridades, monitorar o quadro sanitdrio do Municipio e avaliar o
impacto das acdes de prevencdo e controle de doengas bem como subsidiar a formulacao de

politicas da Secretaria;

II — coordenar a execucdo das atividades relativas a disseminacdo do uso da
metodologia epidemioldgica para subsidiar a formulacdo, implementa¢do e avaliacdo das

acdes de prevencao e controle de doencas e de outros agravos a saude;

IIT — coordenar a execucdo das atividades relativas a prevencdo e ao controle de

doengas e agravos a saude;

IV — promover agdes que proporcionam o conhecimento e a detecgao de mudangas nos
fatores determinantes e condicionantes do meio ambiente que interferem na saude humana,
com a finalidade de identificar as medidas de prevengdo e controle dos fatores de risco

ambientais relacionados as doengas ou a outros agravos a saude.

V - Propor, elaborar e analisar projetos para implantacdo de melhorias sanitarias nas

comunidades, incluindo ac¢des voltadas para a vigilancia ambiental quanto a:
a) qualidade da 4gua para consumo humano;

b) vigilancia em satde de populagdes expostas a poluentes atmosféricos e a

contaminantes quimicos; €

¢) aos fatores fisicos e riscos decorrentes de desastres.
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VI — participar, em conjunto com os demais gestores municipais e Secretaria Estadual
de Saude, de Comissao de Intergestores da defini¢do de Programagdo Pactuada Integrada na
area de Vigilancia em Satde, em conformidade com os pardmetros definidos pela Secretaria

Municipal de Saude;

VII - coordenar o fomento e o desenvolvimento de estudos e pesquisas que contribuam

para o aperfeigoamento das acdes de vigilancia epidemioldgica e ambiental em saude;

VIII - buscar o intercambio técnico—cientifico, com organismos governamentais € nao

governamentais, na area de epidemiologia e controle das doengas;

IX — coordenar, supervisionar e responder pela gestdo da vigilancia sanitiria no

Municipio;

X — assegurar que as equipes que lhe sdo subordinadas prestem apoio técnico
profissional as atividades de inspecdo sanitaria e de fiscalizacdo das posturas municipais
relativas a manutencao da satde e da higiene publicas, inclusive garantindo a sua participacao
em equipes multidisciplinares de fiscalizagdo com profissionais de outras Secretarias

Municipais;

XI — desempenhar outras atividades afins.

Satde: VETADO

Art. 125. Compete ao Encarregado de Vigilancia Epidemioldgica:

I — coordenar medidas de prevencao e controle dos fatores de riscos e das doengas ou

agravos a saude, pertinentes ao seu campo de atuagao;
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IT — coordenar as agdes de epidemiologia e controle de doencgas e agravos inusitados a

saude;
IIT — coordenar a normatizagdo e defini¢do de instrumentos técnicos relacionados aos
sistemas de informagdes sobre doencas de notificacdo compulsoéria e doengas sob

monitoramento;

IV — monitorar e orientar a execucao das agdes de prevencao e controle de doencas que

integrem a lista de doencgas de notificagdo compulsoria;

V — coordenar a elaboragdo de indicadores de vigilancia epidemiologica para analise e

comportamento epidemioldgico das doencgas sob vigilancia e agravos inusitados a saude;

VI - coordenar a execucao das agdes de vacinagdo integrantes do Programa Nacional de
Imunizagdes, incluindo a vacinacdo de rotina com as vacinas obrigatdrias, as estratégias
especiais como campanhas e vacinagdes de bloqueio e a notificagdo e investigagdo de eventos
adversos e obitos temporalmente associados a vacinagao;

VII — coordenar o monitoramento da mortalidade infantil e materna;

VIII — gerir os sistemas de informagao epidemiologica, no ambito do Municipio, em

articulacao com as demais equipes, incluindo:

a) coleta e consolidagdo dos dados provenientes de unidades notificantes do SINAN, do

SIM, do SINASC, do SI-PNI e de outros sistemas que venham a ser introduzidos;

b) envio dos dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos estabelecidos

pelas normas de cada sistema;

¢) analise dos dados;

d) retroalimentacao dos dados.
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IX — gerir os estoques municipais de insumos estratégicos, inclusive com abastecimento

dos executores das acdes;

X — coordenar a execucao das atividades de informacao, educagdo e comunicagdo de

abrangéncia municipal;

XI - coordenar o levantamento de necessidades e promover a realizagdo de programas e

cursos de capacitagao dos profissionais envolvidos com a vigilancia epidemioldgica;

XII - desempenhar outras atribui¢des afins.

Paragrafo tnico. O Encarregado de Vigilancia Epidemioldgica deve ser ocupada por
servidor do quadro efetivo e estd subordinado ao Gerente do Departamento de Vigilancia em
Saude.

Art. 126. Compete ao Encarregado de Imunizagao:

I — supervisionar salas de vacina do municipio;

II — capacitar os profissionais de saude para atuar nas salas de vacinas;

IIT — coordenar campanhas de vacinacao juntamente a Coordenacao de Vigilancia em

Epidemiologica;

IV - organizar agdoes de bloqueios, se necessario, para garantir a imunizacido de

doengas, tais como febre amarela, sarampo, etc;

V — fazer cumprir todas as normas de imunizagdo do Ministério da Satde;

VI - executar outras tarefas correlatas ou que sejam designadas pelo Gestor Municipal

através de Decreto/Portaria.
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Paragrafo unico. A fungdo de Encarregado de Imunizagdo deve ser ocupada por
servidor do quadro efetivo e com certificacdo/capacitagdo na area de atuacdo e esta

subordinada ao Coordenador de Epidemiologia.

Art. 127. Compete ao Encarregado de Vigilancia Sanitaria e Saude do Trabalhador:

I — programar, coordenar, fiscalizar, gerir a execugdo, em carater supletivo, das agdes de

vigilancia sanitaria, de forma a buscar eliminar, reduzir e prevenir riscos a saide publica;

IT — coordenar a intervengao nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da
producdo, do armazenamento e circulagdo de bens e da prestacdo de servigos, em articulagdo

com outros 0rgaos municipais;

III — promover e coordenar a realizagdo de pesquisas, investigagdes, levantamento de
informacdes e estudos necessarios a programagdo e avaliagdo das medidas de vigilancia

sanitaria;

IV — coordenar ao estabelecimento de diretrizes € o desenvolvimento de agdes para
aprimorar a qualidade, a eficdcia e seguranca dos servigos vigilancia sanitaria, auxiliando a

area de Vigilancia Epidemiologica;

V — coordenar a execucdo de agdes de definicdo, organizagdo e atualizacdo de

informacdes, bancos e bases de dados de interesse da vigilancia sanitaria;

VI — coordenar o apoio técnico a fiscalizacdo das posturas municipais relativas a saude
e a higiene publica e articular a participacdo de equipes multidisciplinares de fiscalizagdo com

profissionais de outras Secretarias Municipais;

VII — coordenar a elaboragdo e proposi¢do de normas e padrdes relativos a sua area de

competéncia;

VIII - identificar a necessidade e coordenar a realizacdo de programas e cursos de

capacitagdo dos profissionais envolvidos com a vigilancia sanitaria;
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IX — coordenar a execucdo de agdes de vigilancia nos ambientes e processos de
trabalho, compreendendo a identificacdo das situagdes de risco e a tomada de medidas

pertinentes para a resolu¢do da situacdo e a investigacao epidemiologica;

X — coordenar a notificacdo dos agravos a saude e os riscos relacionados com o

trabalho, alimentando regularmente o sistema de informagdes da saude;

XI — coordenar o estabelecimento de rotinas de sistematizagdo e analise dos dados
gerados no atendimento aos agravos a saude relacionados ao trabalho, de modo a orientar as
intervengdes de vigilancia, a organizacdo dos servigos e das demais acdes em saude do

trabalhador;

XII — coordenar a avaliacdo de impactos na satde infantil decorrentes da exposi¢do a
poluentes atmosféricos, uso de solucdo alternativa de abastecimento de dgua (poco ou fonte),
uso do hipoclorito de so6dio a 2,5% para desinfeccdo de agua para consumo humano,
recolhimento e destino adequado de embalagens vazias de agrotoxicos; agricultura organica,
identificacao e acompanhamento de populagdo exposta a residuos quimicos perigosos em solo

contaminado;

XIII - implementar comités de investigagdo de acidentes graves e fatais;

XIV - realizar visitas a ambientes de trabalho para apurar as situacdes de risco e

ocorréncia de agravos;

XV — adquirir equipamentos de protecdo individual — EPI referentes aos uniformes,
demais vestimentas e equipamentos necessarios para a aplicagdo de inseticidas e
biolarvicidas, além daqueles indicados e de acordo com as normas definidas pelo Ministério

da Saude;

XVI - coordenar o levantamento de necessidades e promover a realizacdo de programas
e cursos de capacitacdo dos profissionais envolvidos com a vigilancia epidemiologica,

controle de zoonoses e de vetores;
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Art. 128. Compete ao Coordenador de Vigilancia Ambiental:

I — organizar as agdes de prevencdo e controle dos fatores de risco ambientais

relacionados as doengas ou a outros agravos a satude.

IT - Promover agdes de fiscalizacdo em estabelecimentos de satide ou de interesse da
saude, visando o controle de efluentes sélidos, liquidos ou gasosos, industrial ou ndo, que nao

apresentem tratamento adequado previsto em normas técnicas e legislagdo vigente.

IIT — executar os projetos de melhorias sanitarias nas comunidades, coordenando as
equipes de vigilancia de poluentes atmosféricos, contaminantes quimicos € demais fatores

fisicos e de riscos decorrentes de desastres, sob sua responsabilidade;

IV — prestar a assisténcia técnica necessaria aos gestores sanitarios do Municipio,
articulando-se, sob supervisao direta da Chefia do Departamento, com os coordenadores da
vigilancia sanitaria e demais entes e unidades da Administracdo direta, bem como aos agentes
intervenientes das politicas ambientais, de maneira a garantir a maior efetividade dos
programas em sua area de atuacdo ambiental e a deteccdo de mudangas nos fatores
determinantes e condicionantes do meio ambiente, especialmente quanto ao seu impacto na

saude das populacdes a estes expostas;

V - Supervisionar as atividades de campo desenvolvidas pelos Agentes de Endemias,

certificando a realizacdao dos servigos prestados aos usudrios;

VI - Atualizar os dados de campo referentes as atividades da vigilancia ambiental, bem

como manter organizados e atualizados os mapas territoriais;
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VII - Executar, juntamente com a equipe, acoes educativas de carater preventivo;

VIII - Monitorar e avaliar os indicadores da saude em articulacdo com a Departamento

de Planejamento e Auditoria;

IX - desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 129. O Departamento de Planejamento e Auditoria ¢ da responsabilidade atribuida
a um Gerente de Departamento, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Saude, a

quem compete:

I — participar, contribuir e apoiar o Departamento nos processos de planejamento e
programacao das agdes da Secretaria, incluindo a elaboragdo do Plano Municipal de Saude e
das propostas para o Plano Plurianual, o orcamento anual e os planos de aplicagdo dos fundos

municipais vinculados a saude;

II — acompanhar, monitorar e avaliar a implantacdo dos instrumentos de planejamento e

programacao, em articulagdo com outros 6rgaos da Secretaria de Saude;

III — coordenar o processo de elaboragao do relatério anual e de relatorios periddicos

das atividades da Secretaria;

IV — coordenar a elaboragdo, atualizagdo e implantacdo, em conjunto com o
Departamento de Administracdo do plano de informatizagdo dos servigos e atividades da
Secretaria Municipal, incluindo sistemas, programas e equipamentos, em articulagdo com a

Secretaria Municipal de Planejamento;
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V — coordenar ac¢des visando ao constante aprimoramento do processo de captagdo e de

atualizacao de dados da saude;

VI - coordenar os processos de coleta, andlise, disponibilizacdo, manutencdo e

atualizacdo dos indicadores de desempenho, dados e estatisticas da Secretaria Municipal;

VII — coordenar a elaboragdo e dar ampla publicidade aos produtos que retratem e

possibilitem uma andlise do desenvolvimento das acdes da Secretaria;

VIII - apoiar as coordenacdes na alimentagdo dos sistemas de informacdes, atualizando
os dados da saude do Municipio nas bases de dados internas e de outros oOrgaos

governamentais;

IX - identificar oportunidades de aplicagdo de tecnologia da informagdo para otimizagao

dos trabalhos;

X - aprovar e acompanhar, conjuntamente com as unidades envolvidas, a implantagao
de sistemas adquiridos pela Secretaria de Saude, considerando a politica de uso e seguranga

dos recursos computacionais;

XI - coordenar a elaboracao do relatdrio anual e de relatdrios periodicos das atividades

da Secretaria, na qualidade de o6rgdo setorial do sistema de planejamento municipal;

XII — coordenar o planejamento, organizacdo e controle de todos os contratos de

servigos terceirizados de responsabilidade da Secretaria;

XIII - orientar a fiscalizagdo dos convénios e contratos firmados pela Secretaria com

entidades privadas e filantrépicas prestadoras de servigos de saude no Municipio;

XIV - propor ao Secretario Municipal modificacdo ou cancelamento de contratos e/ou

convénios, quando couber, redigindo e anexando pareceres necessarios a decisao;
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XV — coordenar os processos de planejamento e programagao das agdes da Secretaria
Municipal de Saude, incluindo a elaboracdo do Plano Municipal de Saude e das propostas
para o Plano Plurianual, o orcamento anual e os planos de aplicacdo dos fundos municipais

vinculados a saude, em articulacdo com as chefias;

XVI — coordenar estudos referentes a racionalizacao das atividades administrativas e de
melhoria de processos da Secretaria Municipal, bem como elaborar normas para disciplinar os

diversos subsistemas, em articulacdo com as chefias e 6rgaos afins;

XVII - coordenar a elaboracdo, em articulagdo com as chefias, da proposta
orcamentdria para aplicacdo anual do orcamento da Secretaria, bem como realizar estudos
visando a suplementacdo de créditos que se fizerem necessarios no decorrer da execugdo

orgamentaria;

XVIII - coordenar ao controle dos convénios, emendas parlamentares e contratos,
inclusive com analise de relatdrios, parciais ou finais, das prestacdes de contas dos mesmos,

em consonancia com as normas existentes;

XIX - participar da elaboracdo de Planos institucionais, de programas e projetos dos
outros 6rgdos da Prefeitura; bem como, analisar as repercussdes financeiras decorrentes dos

planos dos 6rgdos da Secretaria Municipal de Saude;

XX — coordenar, acompanhar e avaliar, em articulacdo com os demais 6rgdos da
Secretaria Municipal, as politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selecdo, ao
desenvolvimento, a capacitacdo, a avaliagdo de desempenho, saude e qualidade de vida dos

servidores da Secretaria Municipal de Saude;

XXI — coordenar a prestacdo de servigos de suporte de infraestrutura as chefias e

equipes da Secretaria Municipal de Saude;

XXII - coordenar o levantamento das necessidades de servigos auxiliares com vistas

aos procedimentos de aquisi¢cao para o bom funcionamento da Secretaria;
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XXIII — manter os servigos de portaria e vigilancia dos prédios e nas areas externas das

unidades integrantes da Secretaria, em articulagdo com as Secretarias Municipais

responsaveis;

XXIV — gerir os servicos de telecomunicagdes e articular—se com a Secretaria

Municipal de Administracao para provimento daqueles por ela gerenciados;

XV — coordenar e disponibilizar servicos de recebimento, da numeragdo, da
distribuicao, registro e do controle da tramitacdo de documentos, correspondéncias, peti¢des e

requerimentos enderecados a Secretaria e suas unidades administrativas;

XVI — coordenar a organizacdo do Arquivo Geral da Secretaria Municipal para guarda

de documentos oficiais que nao poderdo ser encaminhados ao Arquivo Geral da Prefeitura.

XVII - desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 130. Compete ao Encarregado de Faturamento:

I - proceder o controle da producdo efetuada pela Secretaria, nas diversas éareas e
especialidades médicas;

IT - proceder o faturamento de todos os procedimentos executados pela Secretaria

Municipal de Saude, Hospital, prestadores de servicos e as Unidades de Saude;

III - coordenar, executar o arquivo de toda documentagdo pertinente ao faturamento;

IV - coordenar o CNES (Cadastro Nacional de Estabelecimento de Satide) municipal;
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V - capacitar as equipes das unidades de satde para gerar de dados/producdo dos

servigos realizados nas UBS;

VII - desempenhar outras atribui¢des afins.

Paragrafo unico. O Encarregado de Faturamento, deve ser ocupada por servidor do
quadro efetivo e possuir formacdo de nivel superior, e estd subordinado ao Gerente do

Departamento de Planejamento e Auditoria.

Art. 131. Compete ao Coordenador de Gestao de Contratos, Controle e Avaliacao do

SUS:

I - assessorar o Secretario Municipal de Satde na implantacdo e implementagdo da

politica de satde junto ao Conselho Municipal de Saude;

IT — gerenciar o fornecimento de orientagdo técnica as demais unidades da Secretaria
para a elaboracdo dos diversos programas setoriais e revé-los, promovendo o0s ajustes

pertinentes;

IIT — participar e contribuir com os trabalhos de revisdo e avaliagdo dos programas e

projetos sob a responsabilidade da Secretaria;

IV — coordenar estudos e propor, em articulagdo com as chefias, a elaboragao de normas
destinadas a facilitar a execucdo das atividades de planejamento das agdes de satide em nivel

municipal,;

V - participar da elaboragdo de diagndsticos, estudos e pesquisas necessarios ao
planejamento das agdes da Secretaria e a sua integragdo ao planejamento do Governo

Municipal;

VI - participar da coleta e analise de dados estatisticos e a preparagdo de indicadores

necessarios ao planejamento das atividades da Secretaria;
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VII - coordenar a realizagdo de estudos e pesquisas complementares necessarios para

instruir o detalhamento dos projetos a cargo da Secretaria;

VIII - fornecer, sempre que necessario, os dados para a elaboragdo de orgamentos e

projetos sob a responsabilidade da Secretaria;

IX - coordenar estudos e andlises de programas de saude, propondo formas de executa-

los compativeis com a realidade local,

X — supervisionar a execu¢do de programas municipais de saude, decorrentes de
contratos e convénios com 6Orgdos estaduais e federais que desenvolvam politicas voltadas
para a saude da populagao;

XI — coordenar a orientacdo e a fiscalizagcdo dos convénios e contratos firmados pela
Secretaria com entidades privadas e filantropicas prestadoras de servicos de saude no

Municipio;

XII - propor punigdes as entidades contratadas e/ou conveniadas no caso de

descumprimento das normas estabelecidas;

XIII - propor ao Secretario modificacdo ou cancelamento de contratos e/ou convénios,

quando couber, anexando pareceres necessarios a decisao;

XIV - atuar de forma integrada com a equipe de Controle, Avaliacdo e Auditoria;

XV — participar e contribuir na elaboragdao do Plano Municipal de Saude;

XVI - desempenhar outras atribui¢des afins.

XVII - coordenar o levantamento e disponibilizagdo de dados e informagdes da

Secretaria Municipal para a elaboracdo do Relatorio Anual da Prefeitura;
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XVIII — coordenar as agdes de controle ¢ avaliagdo das atividades da satide no
Municipio, fazendo observar o cumprimento de parametros oficiais na prestacdo desses

Servigos;

XIX — coordenar o acompanhamento e orientagdo dos trabalhos de revisdo e avaliacao

dos programas e projetos sob a responsabilidade da Secretaria;

XX — coordenar a elaboragdo de mapas, quadros, graficos e relatorios para controle das

atividades programadas;

XXI - propor instrumentos de avaliacio dos programas de satde realizados no

Municipio;

XXII - manter estreito contato com a comunidade para avaliagdo das atividades

realizadas nas unidades de saide do Municipio;

XXIII — coordenar e manter controle efetivo sobre os servicos produzidos pelas

unidades componentes do sistema de satude;

XIV — coordenar a formulacdo de propostas para a melhoria da qualidade dos servicos
de satide e da gestdo, com base nas andlises e recomendagdes produzidas em processos
internos de avaliagdo e em avaliagdes realizadas por outros 6rgdos de financiamento e

controle;

XV — propor, analisar e coordenar a implantacdo das dindmicas, procedimentos,

mecanismos, metodologias e instrumentos para a avaliacao interna;

XVI - supervisionar e avaliar o resultado das atividades desenvolvidas pelas equipes, a
fim de subsidiar a tomada de decisdes para o planejamento da reorientagdo das praticas e das

acoes, visando a melhoria da qualidade do atendimento;

XVII - manter registro de produtividade, preenchendo e encaminhando mensalmente

instrumentos padronizados para o setor competente;
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Art. 132. Compete ao Encarregado de Auditoria:

I - coordenar a apurag@o de dentincias e auditoria analitica e operativa das unidades de

saude sob gestdo do municipio, relativas a ateng@o basica em saude;

IT — especificamente no tocante ao acompanhamento do controle de contrato de gestao

da de organizacdo social, relativa ao gerenciamento dos servicos hospitalares do Municipio:

a) realizar o acompanhamento da prestacdo dos servigos, garantindo sua coadunacio
com a formulagdo de politicas, planos e programas de satide, bem como na organizacao da
prestacdo de servicos no ambito municipal e na verificacdo de relatérios de indicadores de
atendimentos, medicamentos, dispensacdo — adequando-os ao padrio do Departamento
Nacional de Auditoria do SUS-Denasus e a devida comprovagdo das despesas com servigos

laboratoriais, entre outros financiados com recursos publicos;

b) garantir as boas praticas de gestdo, mediante obtencdo de informagdes comparativas
externas ¢ acompanhando o desempenho na execugdo dos servigos e processos de prestacao
de contas, em conformidade com as instru¢des normativas do TCE atualizadas, manual do
Denasus para contratos de gestdo da satde, procedimentos junto a Controladoria Geral do

Municipio, entre outros;

¢) assistir a equipe de gestores de saude local junto a Comissdo Fiscalizadora sobre
indicadores previstos no plano de trabalho, bem assim nos encaminhamentos junto ao

Conselho Municipal de Saude;
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d) submeter a apreciacdo da Secretaria Municipal da Saude, as normas técnicas e
padrdes destinados a garantia da qualidade de saude da populagao no ambito hospitalar, nas

suas respectivas areas de conhecimento e atribui¢do, sempre que couber;

e) auxiliar na promog¢ao da integracdo das a¢des hospitalares com as ag¢des das diversas
areas técnicas da Secretaria Municipal de Saude, assim como com os programas de saude,
unidades locais e regionais e outros 6rgaos;

f) gerenciar e treinar as equipes, realizar vistorias, inspe¢des e controles;

g) acompanhar e avaliar a execu¢do fisico/financeira dos contratos e convénios

estaduais e federais da sua area;

h) contribuir para o desenvolvimento de processos e métodos de coleta, analise e

organizacdo dos resultados das acdes e servicos de urgéncia bdsica;

Art. 133. O Departamento Administragdo ¢ da responsabilidade atribuida a um Gerente

de Departamento, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Satude, a quem

compete:

I — prover o sistema de planejamento municipal, como 6rgao setorial, a organizagdo e

execuc¢ao dos servigos administrativo-gerenciais de apoio da Secretaria;

I — executar, viabilizando as normas definidas para o planejamento, organizagido e
controle dos recursos materiais e financeiros, de maneira e assegurar a eficiéncia dos servigos

da Secretaria;

IIT - proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos servidores lotados na

Secretaria, na forma estabelecida pelos 6rgdos centrais do sistema de planejamento municipal,
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IV — coordenar a elaboracao de pareceres, relatdrios e outros documentos formais da

Secretaria;

V — gerir os servigos de telecomunicagdes e articular—se com a Secretaria Municipal de

Administragdo para provimento daqueles por ela gerenciados;
VI — gerir os servicos de limpeza, recepgao e portaria dos prédios da Secretaria;
VII - gerir os servicos de fotocopias das unidades integrantes da Secretaria;

VIII — auxiliar nas informagdes a serem proferidas a instru¢do, acompanhamento e

pareceres €m processo,

IX — coordenar a elaboracdo e dar ampla publicidade aos produtos que retratem e

possibilitem uma andlise do desenvolvimento das acdes da Secretaria;
X — organizar a expedi¢ao de correspondéncias;

XI — coordenar a elaboracdo, em articulagdo com as chefias, da proposta orcamentaria
para aplicacdo anual do orgamento da Secretaria, bem como realizar estudos visando a

suplementagdo de créditos que se fizerem necessarios no decorrer da execucao orcamentaria;

XII — coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os demais orgdos da
Secretaria Municipal, as politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selecdo, ao
desenvolvimento, a capacitacdo, a avaliagao de desempenho, satide e qualidade de vida dos

servidores da Secretaria Municipal de Saude;
XIII — coordenar a execugdo dos servigos de digitalizagdo e reprografia da Secretaria;
XIV — coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicdo e o controle de

materiais, bem como a conservacdo das instalagdes fisicas, mdveis e equipamentos da

Secretaria;
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XV — coordenar a andlise e consolidagdo dos pedidos de aquisicdo de material,
mobilidrio e de equipamentos originados nas areas de atendimento, visando ao cumprimento
do calendario de compras da Prefeitura, em conformidade com as instrugdes normativas da

Secretaria Municipal de Administragao;

XVI - coordenar o levantamento das necessidades orcamentarias da Secretaria,
consolidando e enviando a Secretaria Municipal de Planejamento para inclusao na proposta de

Lei Orgamentaria Anual;

XVII — acompanhar a execucdo e proceder ao gerenciamento dos recursos

orcamentarios da Secretaria;

XVIII - participar da elaboracdo do Plano Plurianual da Secretaria, na qualidade de

orgdo setorial do sistema de planejamento municipal;

XIX - participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Secretaria, sempre que

convocado;

XX - coordenar a elaboracdo do planejamento de compras e servicos, de

responsabilidade da Secretaria;

XXI - supervisionar a execucao dos servigos de limpeza, manutengdo e recuperacdo dos

equipamentos e maquinas utilizados nos servigos da Secretaria;

XXII — acompanhar, monitorar e avaliar a implantagdo dos instrumentos de
planejamento e programagdo, em articulagdo com outros 6rgaos da Secretaria, na qualidade de

orgdo setorial do sistema de planejamento municipal;

XXIII — assistir a elaboragdo, atualizagao e implantagcdo de plano para a informatizagao
dos servigos e atividades da Secretaria, incluindo sistemas, programas e equipamentos,
através da Secretaria de Planejamento, na qualidade de orgdo setorial do sistema de

planejamento municipal;
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XXIV — participar da elaboracao de planos institucionais de outros 6rgaos da Prefeitura;
bem como, analisar as repercussdes financeiras decorrentes dos planos internos, em
conformidade com as diretrizes da Secretaria Municipal de Planejamento, em coordenagdo
com as Secretarias Municipais de Finangas e de Administracdo, na qualidade de 6rgdo setorial

do sistema de planejamento municipal;

XXV — desempenhar outras atividades afins.

VETADO

Art. 134. Compete ao Coordenador de Atividades, Ag¢des, Programas e Projetos da
Area da Saude:

I - participar na formulacdao de politicas, planos e programas de satde, bem como na

organizac¢do da prestacdo de servigos no ambito municipal;

II - coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e a¢des de intervengao e

fiscalizagdo pertinentes as suas respectivas areas de atuacao;

III — coordenar a elaboragdo e submeter a apreciacdo da Secretaria Municipal da Saade,
as normas técnicas e padroes destinados a garantia da qualidade de satde da populacdo, nas

suas respectivas areas de conhecimento e atribuicao;

IV - promover a integragdo das acdes da sua equipe com as acdes das diversas areas
técnicas da Secretaria Municipal de Satde, assim como com os programas de saude, unidades

locais e regionais e outros 6rgaos da administra¢ao direta do municipio;
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V - garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsdes das necessidades
logisticas, medicamentos, insumos, alimentagao, materiais de expediente e outros, realizando

planejamento, monitoramento, supervisdo e avaliacdo continuas;

VI - gerenciar e treinar as equipes, realizar vistorias, inspecdes e controles;

VII - acompanhar e avaliar a execugdo fisico/financeira dos contratos e convénios

estaduais e federais da sua area;

VIII — coordenar a elaboracdo de estratégias de comunicacdo para divulgacdo e
sensibilizacdo das atividades por meio de cartazes, jornais, informativos, faixas, folders e
outros veiculos de informagdo, em articulagdo com a equipe de Comunica¢do Social, quando

couber;

IX - avaliar o resultado das atividades desenvolvidas pelas equipes, a fim de subsidiar a
tomada de decisdes para o planejamento da reorientacdo das praticas e das agdes, visando a

melhoria da qualidade do atendimento;

X - manter registro de produtividade, preenchendo e encaminhando mensalmente

instrumentos padronizados para o setor competente;

XI - estabelecer as normas para a adequada realizagdo dos procedimentos pertinentes a

coordenacao.

Paragrafo unico. O Cargo de Coordenador de Atividades, Agdes, Programas e Projetos
da Area da Saude, de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Chefe do Executivo, deve ser
ocupado por pessoa com certificagdo/capacitagdo na area de atuagdo e estd subordinada ao

Gerente do Departamento de Administragao.

Art. 135. Compete ao Coordenador de Recursos Humanos:

I - organizar, gerenciar e manter atualizado cadastro geral de informagdes funcionais

sobre o pessoal lotado na Secretaria Municipal;
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II — coordenar a instru¢do e o encaminhamento de processos para a concessao de

licengas, na forma da legislacao;

IIT — coordenar o exame e a elaboragdo de pareceres em questdes relativas a outros
direitos, beneficios, auxilios, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores da
Secretaria, bem como sobre a solicitacdo de transferéncia e licencas por razdes de inadaptagdo
funcional e outras, nos termos da legislagdo em vigor e das demais normas estabelecidas;

IV — coordenar as ac¢des de encaminhamento de servidores municipais a area de

Medicina e Seguranga do Trabalho para inspec¢des de saude, quando necessario;

V — coordenar e organizar o registro ¢ a coleta, bem como analisar, supervisionar
permanentemente e fornecer a Secretaria Municipal de Administragdo as estatisticas quanto a
concessdo de licencas e de atestados médicos, de forma a evitar abusos e prejuizos para a

gestdo educacional;

VI — coordenar a impressao das frequéncias e das escalas dos servidores, separa-las e

distribui-las aos respectivos setores antes do inicio do més;

VII — coordenar a elaborag¢do da escala anual de férias de acordo com a marcagdo de

cada setor e langa-la mensalmente na escala de servigo;

VIII - atender todos os servidores orientando o encaminhamento devido para solugdo

dos problemas;

IX - propor a participagdo dos profissionais em simposios, semindrios, cursos de
atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a

equipe atualizada;

X — planejar e coordenar a execu¢do de agcdes que promovam o desenvolvimento e o

aprimoramento do servidor;
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XI - coordenar a elaboragao do plano anual de capacitagdo da Secretaria, em articulagao

com 0s 0rgaos internos € com a Secretaria Municipal de Administragao;

XII - desenvolver, em parceria com a Secretaria Municipal de Administracao,
programas de capacitacdo e integragdo que facilitem a adaptagdo de pessoas recém-admitidas

ou removidas;

XIII - apoiar e coordenar a execucdo de acdes de avaliagdo de desempenho,
acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira, previamente aprovadas pela

Prefeitura;

XIV - articular com a Secretaria Municipal de Administragdo no sentido de participar
dos programas de orientacdo e acompanhamento visando a melhoria do desempenho do

servidor;

XV — coordenar a elaboracdo de propostas a area de capacitacdo e desenvolvimento da
Prefeitura, com base no resultado do processo de gestdo e avaliagdo de desempenho,

programas de capacitagao para a melhoria do desempenho gerencial, funcional e institucional;

XVI - coordenar a execugao de acdes de vigilancia a saude do servidor;

XVII - orientar ¢ encaminhar, quando couber, o servidor e sua familia, para programas

e acOes de atendimento, orientagdo e acompanhamento biopsicossocial;

XVIII - coordenar e controlar folgas originadas de servigos prestados fora do

expediente (hora extra), sempre que houver previsao legal;

XIX — coordenar, planejar e acompanhar, de acordo com a necessidade das diversas
Unidades, o perfil de vagas e o dimensionamento de pessoal da Secretaria Municipal de

Saude;

XX — acompanhar e apoiar, junto a Secretaria Municipal de Administragdo, o processo

de selegdo e admissao por meio de concurso publico;
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XXI — acompanhar e avaliar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Administragdo, o quadro de servidores da Secretaria, resultante da movimentagao de pessoal e

vagas, decorrentes de vacancia;

Art. 136. Ao Coordenador de Compras, Almoxarifado e Patrimonio compete:

I — coordenar a execucdo das atividades de aquisi¢ao de bens e servigos para as diversas

Unidades da Secretaria Municipal;

II — coordenar a organizacao e atualizagdo do cadastro de fornecedores;

IIT — coordenar a organizagdo e atualizagdo do cadastro de pregos correntes dos

materiais de emprego mais frequente;

IV — coordenar a elaboracdo e manter atualizado o catdlogo de materiais e servicos,

promovendo a especificagdo dos mesmos;

V — coordenar a realiza¢do de pesquisa periddica de precos de materiais € servigos no

mercado;

VI - realizar os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servicos da

Secretaria Municipal,

VII - providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das

dotacdes orcamentarias de material;
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VIII — coordenar os processos de elaboracdo, acompanhamento, arquivamento,
administrar e controle da execucao de contratos com fornecedores de materiais e servigos, em

articulagdo com as Secretarias Municipais responsaveis, quando for o caso;

IX — coordenar a organizacdo da guarda da documentacdo sobre a aquisicdo de

materiais para a Secretaria Municipal;

X — coordenar a execucdo do controle dos bens permanentes da Secretaria, de acordo

com as normas de codificagdo;

XI - coordenar os processos de especificacdo, quanto a qualidade, a quantidade e aos
prazos de entrega, dos materiais, cuja aquisicdo esteja sob a responsabilidade da Secretaria
Municipal, e a conferéncia, quando do seu recebimento, frente aos contratos ou ordens de

fornecimento;

XII - coordenar o recebimento e a conferéncia de especificagdes, frente aos contratos
ou ordens de fornecimento e em conjunto com os 6rgdos interessados, de todos os materiais
adquiridos, mesmo quando destinados ao armazenamento em almoxarifado préprio e ali

recebidos diretamente;

XIII - formalizar a declaragdo de recebimento e aceitacdo do material, depois de

verificados e considerados satisfatorios;

XIV — coordenar a organizacdo do almoxarifado setorial e a armazenagem, em
condi¢des de perfeita ordem e conservagdo e registro, bem como a distribuicdo e o controle

dos materiais a cargo da Secretaria Municipal,

XV - manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos
materiais ¢ dos estoques existentes, bem como elaboragdo dos demonstrativos e relatérios

pertinentes;

XVI - coordenar a execucdo do registro, controle de uso, a manutengdo, a

movimentacgao e a guarda dos materiais e bens patrimoniais da Secretaria Municipal,
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XVII - inventariar e conferir periodicamente o material permanente;

XVIII - coordenar a execucdo do controle dos bens permanentes da Secretaria

Municipal, de acordo com as normas de codificacgao;

XIX - coordenar a realizacdo do arquivamento de documentos de inventdrio com o

registro dos bens moveis da Secretaria Municipal;

XX — coordenar a execugao do levantamento periddico dos bens modveis da Secretaria

Municipal, encaminhando—o ao 6rgdo competente;

XXI — desempenhar outras atividades afins.

Art. 137. O Departamento de Atencdo Especializada ¢ da responsabilidade atribuida a

um Gerente de Departamento, diretamente subordinado ao Secretdrio Municipal de Saude, a

quem compete:

I — administrar as cotas, oferecidas pelo Governo do Estado, para atendimento em

outros municipios e os servigos concedidos e controlados pelo SUS;

I - acompanhar e avaliar tecnicamente a prestacdo dos servicos de atengdo

especializada em saude;

III - articular-se com a rede de atengdo basica ambulatorial de suporte de diagndstico e
de medicamentos, visando uma efetiva operacionalizagdo das atividades de atencao

especializada da saude;
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IV — coordenar as agdes de sistematizacdo, consolidacdo e analise das informacdes de
saude geradas em unidade de atengdo especializada, para avaliagdo permanente da qualidade

dos servigos;

V — coordenar a defini¢do de protocolos assistenciais de acesso as especialidades do

segundo nivel de atenc¢ao;
VI - coordenar a execucdo das atividades e procedimentos relativos a autoriza¢do e
marcagdo de consultas, exames e cirurgias de toda a area da saude, de forma organizada e

¢tica, observando os direitos do cidadado e a disponibilidade da Secretaria Municipal.

VII — gerenciar o recebimento das solicitacdes de exames das unidades de saude, bem

como a programacao dos referidos exames e o retorno das informagdes aos usuarios;

VIII — gerenciar o recebimento das Unidades Basicas de Saude das solicitacdes de

agendamento e dar retorno das informagdes;

IX - promover estudos e andlise de programas especializados de satde, propondo

formas de executa-los compativeis com a realidade local;

X — garantir ao usudrio as consultas e os exames agendados;

XI - coordenar a manutencdo do controle estatistico do numero de consultas por

especialidade, individual e total;

Satde: VETADO

Art. 138. Compete ao Encarregado de Regulagao:
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I - coordenar a execugdo das atividades e procedimentos relativos a autorizacdo e
marcacao de consultas, exames e cirurgias de toda a 4rea da satde, de forma organizada e

ética, observando os direitos do cidadao e a disponibilidade da Secretaria Municipal.

I — administrar as cotas, oferecidas pelo Governo do Estado, para atendimento em

outros municipios e os servigos concedidos e controlados pelo SUS;

IIT — gerenciar o recebimento das solicitacdes de exames das unidades de satide, bem

como a programacao dos referidos exames e o retorno das informagdes aos usuarios;

IV — gerenciar o recebimento das solicitagdes de agendamento e dar retorno das

informacgdes das Unidades Basicas de Saude;
V — garantir ao usudrio as consultas e os exames agendados;

VI - coordenar a manutencdo do controle estatistico do numero de consultas por

especialidade, individual e total;

VII — coordenar a elaboragdo de relatorios mensais dos agendamentos e encaminhar ao

Gerente de Departamento;

VIII - coordenar a execucao das atividades e procedimentos relativos ao controle e
disponibilizagdo de leitos a todos que necessitarem, conforme demanda de toda a é4rea da
saude, de forma organizada e ética, observando os direitos do cidaddo e a disponibilidade da
Secretaria Municipal.

IX — orientar e supervisionar as atividades da 4rea do transporte hospitalar;

X - Elaborar e Implantar Instrugdes de Trabalho e fluxogramas referentes ao seu setor;

XI - Participar da elaboragdo, andlise e validagdo dos indicadores de qualidade sobre os

Servigos;
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XII - Manter a agenda de consultas e outros cronogramas atualizada, identificando os

dias dos atendimentos especializados;

XIII - Garantir o acesso aos servigos de saude disponibilizados de forma adequada, em

conformidade com os principios de equidade e integralidade;

XIV - Subsidiar ao superior imediato informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em

saude, além de supostas irregularidades observadas no processo de trabalho;
XV - Supervisao e processamento da producao ambulatorial e hospitalar;
XVI - Avaliagdo das condic¢des sanitarias dos estabelecimentos de saude;

XVII - Padronizagao das solicitacdes de procedimentos por meio dos protocolos

assistenciais;
XVIII - Organizagao do fluxo de atendimentos de consultas especializadas;

XIX - Fornecer informagdes quando falta no atendimento por parte dos usudrios, bem

como auséncia do profissional agendado;
XX — desempenhar outras atribuigdes afins.

Paragrafo unico. O Encarregado de Regulagcdo deve ser ocupada por servidor do

quadro efetivo e estd subordinado ao Gerente do Departamento de Atengdo Especializada.

Secao XIII

Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

Trabalho e Direitos Humanos
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Subsecio I

Das Funcoes e da Organizacido Interna

Art. 139. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos Humanos

exerce as seguintes funcdes:

I - a prote¢do social, visando a garantia da vida, a redu¢do de danos, e a prevencao da
incidéncia de riscos, especialmente:

a) a prote¢do familia, a maternidade, a infancia, 4 adolescéncia e a velhice;

b) o amparo as criangas, aos adolescentes, aos jovens e aos idosos;

¢) a promocao da integragdo ao mercado de trabalho;

d) a habilitacdo e reabilitacdo das pessoas com deficiéncia e a promog¢ado de sua integra-

¢do a vida comunitaria;

II - a promocdo da vigilancia socioassistencial, por meio de diagndsticos de base territo-

rial acerca da capacidade protetiva das familias e da exposi¢ao a riscos pessoais e sociais;

III - a defesa de direitos, que visa a garantir o pleno acesso aos direitos no conjunto das

provisdes socioassistenciais;

IV - a garantia de que as ac¢des de assisténcia social tenham centralidade na familia e ga-

rantam a convivéncia familiar e comunitaria;

V - a contribui¢do para a inclusdo e a equidade de cidadaos e de grupos especificos,

ampliando o acesso aos bens e servigos assistenciais.

VI - propor e coordenar as politicas publicas de assisténcia social do Municipio, em ar-
ticulagdo com o Conselho Municipal de Assisténcia Social, de forma integrada com a Lei Or-

ganica de Assisténcia Social e suas normas e preceitos;

VII - executar programas, atividades e projetos que visem a melhoria da qualidade de
vida da populagdo, ao combate a exclusdo e a pobreza e a prote¢do de grupos e individuos em

vulnerabilidade e situacao de risco social e pessoal;
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VIII - articular os esfor¢os dos setores governamental e privado no processo de assis-
téncia social do Municipio, incluindo o estabelecimento de parcerias com organizacdes da so-

ciedade civil;

IX — promover a realizacdo de estudos, diagnosticos e perfis socioecondmicos da popu-

lacdo que subsidiem os planos e programas de assisténcia social da area;

X - manter meios para o acompanhamento e a avaliagdo permanentes dos planos, pro-
gramas e agdes desenvolvidos pela Secretaria e da qualidade dos servicos e beneficios presta-

dos;

XI — promover a atengdo prioritaria a primeira infincia e a crianga e adolescente em si-
tuacdo de risco social e pessoal, bem como ao idoso, a pessoa com deficiéncia, a mulher e a

outros grupos sociais especificos;

XII - implantar e gerenciar centros comunitarios de referéncia, atendimento, alberga-
mento, bem como a prestacdo de beneficios e demais agdes que integram os sistemas de pro-

tecdo social basica e especial,

XIII- supervisionar e controlar os beneficios sociais inerentes ao Cadastro Unico do Mi-

nistério do Governo Federal;

XIV - estimular e apoiar técnica e financeiramente as associagdes € 0S consorcios muni-

cipais na prestacao de servicos de assisténcia social, trabalho e direitos humanos;

XV - promover o cadastramento das entidades assistenciais locais € monitorar ¢ avaliar
permanentemente suas acdes, programas e projetos desenvolvidos com recursos cofinanciados

pelo Municipio;

XVI — formular medidas e a¢des visando ao fortalecimento do empreendedorismo, a
qualificacdo profissional e ampliagdo das oportunidades de trabalho, de forma a enfrentar o

desemprego e melhorar a qualidade de vida da populacao;

XVII - coordenar e executar acdes de fomento da habitagdo de interesse social no ambi-
to do municipio e de melhoria das condi¢cdes de moradia da populacdao beneficiaria da assis-

téncia social;
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XVIII - articular e mobilizar entidades e organizagdes que promovam a seguranga ali-
mentar e nutricional sustentdvel e o cumprimento das recomendagdes do Conselho de Segu-

ranga Alimentar e Nutricional, apoiando sua atuagdo enquanto instancia de controle social;
XIX - gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;
XX - desempenhar outras atividades afins.
Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos
Humanos compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:
I — Departamento de Protecdo Social e Infraestrutura;

IT — Departamento de Planejamento, Gestao e Vigilancia Socioassistencial;

Subsecio I1

Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Funcoes

Art. 140. Compete ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos

Humanos:

I — propor a Politica Municipal de Assisténcia Social, em conformidade com as diretri-
zes da Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS), Lei Organica de Assisténcia Social
(LOAS), Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), Lei Municipal do Sistema Unico de
Assisténcia Social, as deliberagdes das Conferencias e do Conselho Municipal de Assisténcia

Social;

IT — promover a elaboragdo e implantacao do Plano Municipal de Assisténcia Social, de
acordo com os objetivos, principios e diretrizes da Lei Organica da Assisténcia Social

(LOAS), e acompanhar e avaliar permanentemente sua execugao;

III - promover a articulagdo com entidades e setores organizados da sociedade civil, vi-
sando a estimular sua participacdo nos planos e programas sociais do Municipio, buscando a

integracao das agdes e a consolidacdo da Rede Municipal de Assisténcia Social;
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IV - promover e coordenar a vigilancia socioassistencial, a fim de identificar as condi-
¢des socioecondmicas no territdrio, como base para formulagdo dos planos e politicas publi-

cas de assisténcia social;

V - promover a implantagao de sistemas de informagao e bancos de dados sobre as
questdes e segmentos sociais do Municipio, as entidades e movimentos sociais existentes, €
outras informacgdes afins que subsidiem os planos e agdes da Secretaria, em especial coorde-
nagdo com as Secretarias Municipais de Planejamento, e apoio da Secretaria Municipal de

Administragao;

VI — promover os servigos, programas, projetos e beneficios de Protecdo Social Basica
e/ou Protecdo Social Especial para familias, individuos e grupos que deles necessitarem, em

conformidade com a Tipificacdo Nacional de Servigos Socioassistenciais;

VII - promover e coordenar as agdes voltadas para o atendimento especializado a crian-
ca e ao adolescente, para a atengdo especializada a familia em situacdo de risco e aos grupos

sociais especificos;

VIII - planejar, coordenar e executar politicas publicas para as pessoas com deficiéncia,
para a primeira infancia, para criancas e adolescentes, para o idoso, € para a prote¢ao e pro-

mocao da mulher;

IX — supervisionar a formulacdo de programas, projetos e iniciativas voltados para a
ampliacdo das oportunidades de trabalho a todos os segmentos da populagdo, para a inser¢ao e
fortalecimento do empreendedorismo na economia local, e para o estimulo ao associativismo
e cooperativismo, contribuindo para a geragao de emprego e renda, objetivando a melhoria da
qualidade de vida da populagdo, em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Planejamen-

to;

X — promover agdes com entidades publicas e privadas, visando ao aproveitamento e
melhor utilizagdo de incentivos na captagdo de oportunidades de trabalho e de perspectivas de
geracao de renda, em articulagdo, no que couber, com a Secretaria Municipal de Desenvolvi-

mento Econdmico;

XI — coordenar com as Secretarias Municipais a formulagao e condugdo de planos, pro-

jetos acdes que promovam e representem a integragao intersetorial e interinstitucional das po-
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liticas publicas municipais, coordenando agdes, em especial, com as Secretarias Municipais

de Planejamento e de Gestdo Ambiental, de Desenvolvimento Economico;

XII — promover e supervisionar a execucao das atividades relativas ao Fundo Municipal

de Assisténcia Social, em coordenacao e com o apoio técnico do Controle Interno do Munici-
pio;

XIII - propor e fazer implantar métodos e instrumentos para o monitoramento e avalia-

¢do permanentes dos servicos, beneficios, programas e projetos promovidos pela Secretaria;

XIV - aprovar a proposta orcamentaria da Secretaria e do Fundo Municipal de Assistén-
cia Social, e submeté-la a apreciagdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social, em coor-

denagdo e com o apoio técnico da Controle Interno do Municipio;

XV — supervisionar a implantagao dos instrumentos de planejamento e programagao,
promovendo a coordenacdo, supervisdo e controle das atividades especificas de zeladoria,
transportes, vigilancia patrimonial e servigos administrativos, bem como da guarda dos bens
moveis, equipamentos, instalacdes e arquivos de documentacgao pertinentes a Secretaria, em
coordenagdo com as Secretarias Municipais de Administragdo e Planejamento e de Gestao

Ambiental;

XVI - promover a formagao continuada dos servidores da Secretaria, em parceria com a

Secretaria Municipal de Administra¢do, quando for o caso;

XVII — desempenhar outras atividades afins.

Art. 141. Compete ao Gerente do Departamento de Protecao Social e Infraestrutura:

I - coordenar, nos limites estabelecidos em ato de delegacdo de competéncia emanado

pelo Secretario, os 6rgaos e entidades do Sistema Unificado de Assisténcia Social-SUAS, vi-
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sando a implementacao da Politica Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos Hu-
manos, incluindo as agdes de acolhimento institucional para criancas e adolescentes; a vigi-
lancia e beneficios socioassistenciais; € a gestdo dos Centros de Referéncia da Assisténcia So-

cial (CRAS) e Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia Social (CREAS)

II — orientar e acompanhar os trabalhos dos centros de referéncia CRAS e CREAS, do
Municipio de Venda Nova do Imigrante, para o conhecimento socioterritorial ¢ levantamento
das vulnerabilidades a serem trabalhadas, propiciando o acesso das familias aos servigos soci-

oassistenciais.

III — coordenar, com o apoio do Departamento de Planejamento, Gestao e Vigilancia
Socioassistencial da Secretaria, os processos de planejamento e programacgdo das agdes da Se-
cretaria, incluindo a elaboracdo do Plano Municipal de Assisténcia Social e das propostas para
o Plano Plurianual, o orcamento anual e os planos de aplicagdo dos fundos municipais vincu-

lados a assisténcia social;

IV — coordenar as equipes, o monitoramento das visitas € os respectivos procedimentos
técnicos, propondo e articulando as agdes, emitindo notas e pareceres técnicos, além de supe-
rintender os programas de capacitacdo de todas as areas da assisténcia social, ministrado no

ambito da secretaria;

V - gerir os servigos, beneficios, programas e projetos da protecdo social basica e prote-

¢do social especial, de média e alta complexidade;

VI — acompanhar e supervisionar as equipes dos programas e servicos afetos a sua area
de competéncia visando ao cumprimento dos objetivos e diretrizes da Politica Nacional de

Assisténcia Social,

VII — coordenar de modo a contribuir para o estabelecimento de fluxos entre os servigos

de Prote¢ao Social Basica e Especial de Assisténcia Social, em sua area de competéncia;

VIII - planejar, organizar, dirigir e coordenar a implantacdo e acompanhamento de pro-
gramas, projetos, oficinas, cursos de qualificacdo profissional, planejados em conformidade

com as demandas identificadas no processo de supervisao;

IX - acompanhar a execucao das deliberacdes dos Conselhos afetos a sua area de com-

peténcia;
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X - planejar e dirigir a execugdo de a¢des de assessoria técnica na area da Protecao So-

cial, conforme determina o Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

XI — participar e contribuir nos processos de planejamento e programacao das agdes da
Secretaria Municipal, incluindo a assisténcia técnica — em sua area de atuacao - para a elabo-
ra¢do do Plano Municipal de Assisténcia Social e das propostas para o Plano Plurianual, o or-
camento anual e os planos de aplicacdo dos fundos municipais vinculados a area, em coorde-
nacdo com o Departamento de Planejamento, Gestao e Vigilancia Socioassistencial da Secre-

taria;

XII — acompanhar, monitorar e avaliar a implantagao dos instrumentos de planejamento
e programagao, em coordenagdo com o Departamento de Planejamento, Gestdo e Vigilancia

Socioassistencial da Secretaria;

XIII — participar e contribuir na elaborag@o do relatério anual e de relatdrios periddicos
das atividades da Secretaria, em coordenagdo com o Departamento de Planejamento, Gestao e

Vigilancia Socioassistencial da Secretaria;

XIV — gerir a rede socioassistencial do Municipio, articulando e coordenando a prote-

¢do social basica e protecao social especial de média e alta complexidade;

XYV - acompanhar a execugdo dos servigos de proteg¢ao social basica da rede socioassis-

tencial governamental e ndo governamental, cadastradas no ambito do SUAS;

XVI - supervisionar, conceder apoio técnico e coordenar a rede de servigos socioassis-
tenciais de prote¢do social basica e prote¢dao social especial no ambito do SUAS, tanto nas

unidades publicas, quanto nas entidades privadas sem fins lucrativos, prestadoras de servigos;

XVII - subsidiar na supervisdo dos dados atualizados do diagnostico social no Munici-
pio, bem como no mapeamento dos usudrios € no processo de monitoramento e avaliacao, no

ambito do SUAS, na prote¢do social basica e especial;

XVIII - articular e fortalecer a rede de prestagao de servicos de protecao social especial

de média complexidade, na area de abrangéncia do CREAS;

XIX - participar de comissoes, foruns, comités locais de defesa e promocao dos direitos

de familias, seus membros e individuos;
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Art. 142. O Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, diretamente subordina-

do ao Gerente do Departamento de Prote¢dao Social e Infraestrutura € dirigido por um Coorde-

nador, a quem compete:

I — coordenar a prestagdo de servicos continuados de Prote¢do Social Bésica de Assis-
téncia Social para familias, seus membros e individuos em situa¢do de vulnerabilidade social
e protecdo e atendimento a familia, por meio das a¢des de convivéncia e fortalecimento de

vinculos, tais como:
a) promover o acolhimento;
b) acompanhamento dos servicos e agdes socioassistenciais e de convivéncia;

¢) encaminhamentos para a rede socioassistencial do municipio e para as demais politi-

cas publicas;

d) orientagdo e apoio a populagdo contribuindo para a garantia dos seus direitos de cida-

dania e de convivéncia familiar e comunitaria;

II - efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializacdao da rede socioassistenci-

al no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local desta rede;

III - efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes

no territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);

IV - participar dos processos de articulacdo intersetorial no territorio do CRAS;
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V - coordenar a alimentacgao de sistemas de informacao de ambito local, estadual e fede-
ral, quando for o caso, e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os ser-

vigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria;

VI - participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para ga-

rantir a efetivacao da referéncia e contrarreferéncia;

VII - coordenar a execucdo das ac¢des, de forma a manter o didlogo e garantir a partici-
pacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e

pela rede prestadora de servigos no territorio.

VIII - coordenar a articulacdo e fortalecimento da rede de Protecao Social Basica local;

IX - coordenar a prevencao das situagdes de risco social no territorio onde vivem fami-
lias em situac¢do de vulnerabilidade social apoiando familias e individuos em suas demandas,
inserindo-os na rede de prote¢do social e promovendo os meios necessarios para que fortale-

cam seus vinculos familiares e comunitarios e acessem seus direitos de cidadania;

X — coordenar, acompanhar ¢ monitorar a execucao dos servigos de competéncia da

Protecao Social Basica, sendo eles:
a) servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia — PAIF;
b) Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;

¢) Servico de Protecdao Social Basica no Domicilio para Pessoas com Deficiéncia e Ido-

sas;

XI — desempenhar outras atividades afins.

com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.



Prefeitura Municipal de

g DO IMIGRANTE
%“_—L—_‘@ Estado do Espirito Santo

Art. 143. O Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social (CREAS),
diretamente subordinado ao Gerente do Departamento de Protecdo Social e Infraestrutura ¢é

dirigido por um Coordenador, a quem compete:
I - Gestdo dos processos de trabalho, incluindo:
a) Coordenagao técnica e administrativa da Unidade;
b) Coordenagao direta da execugdo dos servigos ofertados;

¢) Coordenagdo da equipe da Unidade;

d) Organizagdo e gestdo dos registros de informagdes, dos processos e fluxos internos

de trabalho;

e) Organizagdo e coordenacdo dos processos de trabalho em rede para a atencao cotidia-

na, conforme fluxos previamente definidos, quando for o caso;
f) Organizacao de momentos de reflexdo, discussdo de caso e integragdo em equipe;

g) Participagdo como representante, da Assisténcia Social, em Comissdes, Foruns, etc,

quando for o caso;

h) Participagdo em campanhas de prevencao e enfrentamento a situagdes de violagao de

direitos.

IT — coordenar a execugao da oferta de agdes de protecdo, orientacdo € acompanhamento
multiprofissional individual, familiar e/ou em grupo a criangas, adolescentes, adultos, mulhe-
res, pessoa idosa e pessoa com deficiéncia vitimas de violéncia - fisica, psicoldgica, sexual,
exploragdo sexual, negligéncia, abandono e discriminacdo - e familias em situagdes de risco

ou ameaca de violacdes de direitos;

III — coordenar a execugao da articulagdo com as demais unidades e servigos socioassis-

tenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua 4rea de abrangéncia;

IV — coordenar a execucao da articulagdo com as demais politicas publicas com o Siste-
ma de Garantia de Direitos (SGD), recorrendo ao apoio do o6rgao gestor de Assisténcia Social,

sempre que necessario;
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V - participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacdo e avaliagdo dos fluxos e

procedimentos adotados, visando garantir a realizacao das agdes necessarias;

VI - coordenar a alimentagao de sistemas de informagao de ambito local, estadual ¢ fe-
deral, quando for o caso, e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os

servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria;

VII - coordenar o processo de acolhida, atendimento, acompanhamento e desligamento

das familias no CREAS;

VIII - garantir que as agdes implementadas no CREAS sejam pautadas em referenciais

teorico-metodologicos em conformidade com as diretrizes do SUAS;

IX — coordenar de forma a garantir o planejamento, o registro, a execu¢do, monitora-

mento, e avaliacao dos servicos de competéncia do CREAS;

X — coordenar a articulacdo e fortalecimento da rede de prestagdo de servigos de prote-

¢ao social especial de média complexidade, na area de abrangéncia do CREAS;

XI — coordenar, acompanhar ¢ monitorar a execugdao dos servigos de competéncia da

protecdo Social Especial de média complexidade, sendo eles:
a) Protecdo e Atendimento Especializado a Familia e Individuos — PAEFI;

b) Servigo de Prote¢ao Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida Socioeduca-

tiva de Liberdade Assistida (LA) e de Prestacdo de Servigcos a Comunidade (PSC);

¢) servico de Protecdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosas e suas Fa-

milias;
d) Servico Especializado para Pessoas em Situacdo de Rua;
XII - fornecer subsidios e informagdes ao 6rgao gestor que contribuam para:
a) elaborag¢do do Plano Municipal de Assisténcia Social;

b) planejamento, monitoramento e avaliacdo da Unidade e dos servicos ofertados pelo

CREAS;

¢) organizagdo e avaliacdo dos servicos referenciados aos CREAS;
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d) planejamento de medidas voltadas a qualificacdo da Unidade e da atengdo ofertada

no ambito dos servigos do CREAS.

XIII — desempenhar outras atividades afins.

Art. 144. O Abrigo Institucional de Criangas e Adolescentes, diretamente subordinado

ao Coordenador de Protecdo Social e Infraestrutura, ¢ dirigido por um Coordenador, a quem

compete:

I — coordenar a execucao de acdes para o acolhimento de criangas e adolescentes viti-
mas de violéncia, negligéncia, abandono, ou em situagdo de risco pessoal e social, com prévia
determinacdo judicial, ou em se tratando de situacdo emergencial de carater excepcional e de

urgéncia, conforme Estatuto da Crianca e do Adolescente;

IT — coordenar para que seja proporcionado aos acolhidos atividades adequadas a faixa
etaria e reintegra-los ao contexto familiar e comunitario, prevenindo violagdo de seus direitos

e orientando-os quanto aos seus deveres, buscando auxilia-los para o exercicio da cidadania;

IIT — coordenar a elaborag@o, em conjunto com a equipe técnica e demais colaborado-

res, do projeto politico-pedagogico da Unidade;

IV — coordenar a execugdo do processo de articulacdo com a rede socioassistencial, com

as demais politicas publicas e com o Sistema de Garantia de Direitos (SGD);

V - coordenar a oferta e 0 acompanhamento do servico de acolhimento institucional, in-

cluindo o monitoramento dos registros de informacdes ¢ a avaliagdo das acdes desenvolvidas;

VI - coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de ambito local, estadual e fe-
deral, quando for o caso e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os

servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria;
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VII — proporcionar ao ambiente condi¢des favoraveis ao processo de desenvolvimento

peculiar da crianca e do adolescente;

VIII — acompanhar e executar o servico de acordo com o documento de “Orientagdes
Técnicas: Servicos de Acolhimento para Criancas ¢ Adolescentes” e “Tipificacdo Nacional

dos Servigos Socioassistenciais’;

IX — desempenhar outras atividades afins.

Art. 145. Compete ao Coordenador de Cadastro Unico:

I — coordenar estudos e andlises quanto a adequagdo entre as necessidades de protegao
social da populacdo e a efetiva oferta dos servigos socioassistenciais, em a¢do conjunta com

as demais areas de atuagao;

IT — coordenar e contribuir com a producdo e sistematiza¢do de informacdes, construir
indicadores e indices territorializados das situagdes de risco e vulnerabilidade social, que inci-

dem sobre as familias e os individuos nos diferentes ciclos da vida;

III — coordenar estudos e diagnosticos de segmentos e grupos de populacao para orien-

tar e subsidiar os programas promovidos pela Secretaria Municipal,

IV — coordenar a realizagao de pesquisas periddicas sobre a situagdo socioecondmica do
Municipio, para apoiar, subsidiar, controlar e avaliar e reorientar a politica municipal de assis-

téncia social e a elaboragdo das propostas para o Plano Municipal de Assisténcia Social;

V — coordenar a realizacdo de estudos especificos de perfis socioecondmicos para apoiar
a Secretaria Municipal e outros 6rgdos municipais na elaboragao de critérios para defini¢cao da
populacgdo a ser atendida em programas socioassistenciais e para subsidiar a selecao, acompa-

nhamento e manuten¢ao de beneficios;
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VI — participar da andlise de processos de requisi¢do de direitos ou de beneficios, em

casos especificos, emitindo parecer;

VII — coordenar as acdes de mapeamento, cadastro, organizagdo e atualizacao dos ban-
cos de informagdes e dados sobre a populacdo atendida pelos diversos programas de transfe-

réncia de renda, a nivel municipal, estadual e federal;

VIII - dirigir, coordenar, supervisionar € acompanhar os beneficios sociais inerentes ao
Programa Auxilio Brasil, ou outros programas de transferéncia de renda que venham a ser im-
plementados pelos governos federal, estadual e municipal, compreendidos no ambito da As-

sisténcia Social, executados pela Secretaria;

IX - Assumir a interlocucdo entre a prefeitura, a Coordenagao Estadual do PAB e o Go-

verno Federal para a plena implementagdo do Programa;

X - Coordenar a relagdo entre as Secretarias Municipais de Assisténcia Social, Trabalho
e Direitos Humanos, Educa¢do e Saude e, quando necessario, também com respectivas secre-
tarias estaduais, para promover a intersetorialidade necessaria ao bom desenvolvimento do

PAB:;

5

XI - Supervisionar a operacionalizacdo dos programas de transferéncia de renda e reali-

zar as agoOes de gestao de beneficios sob sua responsabilidade;

XII - Buscar se familiarizar com a linguagem or¢camentaria e realizar interlocu¢ao cons-
tante com os setores responsaveis pela drea de Or¢amento e Finangas no municipio, com o ob-

jetivo de conhecer os instrumentos de planejamento na administragdo publica;

XIII - Coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo Governo Federal para a¢des
que aprimorem a qualidade da gestdo do PAB e do Cadastro Unico no municipio, com interlo-

cugdo constante com o Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS);

XIV - Realizar a interlocugdo com os representantes do Conselho Municipal de Assis-

téncia Social (CMAS), contribuindo para o fortalecimento do controle social.

XV — coordenar a execu¢ao de todas as etapas necessarias a transferéncia continuada
dos valores referentes aos beneficios financeiros previstos na legislacdo em vigor e suas alte-
ragdes, desde o ingresso da familia até seu desligamento do Programa, englobando as seguin-

tes acoes:
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a) acompanhar a habilita¢do e selecdo para concessdao de beneficios de transferéncia de

renda as familias cadastradas no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal,

Estadual ou Municipal;

b) administrar beneficios necessarios a implantacdo e a continuidade do pagamento
mensal as familias pertencentes ao programa Auxilio Brasil, ou outros programas de transfe-
réncia de renda que venham a ser implementados pelos governos federal, estadual e munici-

pal, abrangendo a alteragdo da situacao ou da composi¢ao de seus beneficios financeiros;

¢) monitorar a entrega e ativacao, pelo Banco, agente operador de cartdes magnéticos do

Programa;

d) acompanhar a operacdo de pagamento de beneficios do Programa disponibilizada

pelo agente operador;

e) acompanhar ¢ apoiar o Conselho Municipal de Assisténcia Social na atribuicdo de
instancia de controle social da Politica de Assisténcia Social, bem como apoiar as atribuigdes
do Conselho Municipal de instancia de controle social do Programa Auxilio brasil, ou outros
programas de transferéncia de renda que venham a ser implementados pelos governos federal,

estadual e municipal;

XVI — coordenar a atualizacdo permanente da base de dados municipal do Cadastro

Unico;

XVII - estimular a utilizagio dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e gestio
de politicas publicas locais voltadas a populacdo de baixa renda, executadas no ambito do go-

verno local;

XVIII - organizar e coordena toda equipe envolvida nas atividades do Cadastro, de

acordo com a legislagdo e as orientagdes do Ministério da Cidadania-MC.

XIX - se responsabilizar pelo planejamento, pelo monitoramento e pela avaliacdo das
acoes de cadastramento, por articular e implementar parcerias, providenciar ou elaborar rela-
torios de gestdo, analisar dados, tratar ou solicitar o tratamento de denuincias e irregularidades,

bem como coordenar a equipe do Cadastro Unico.

XX — desempenhar outras atividades afins.
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Art. 146. Compete ao Coordenador do Centro de Convivéncia do Idoso:

I - auxiliar no desenvolvimento de atividades que contribuam no processo de envelheci-
mento saudavel, no desenvolvimento da autonomia e de sociabilidades, no fortalecimento dos

vinculos familiares € do convivio comunitdrio e na prevencao de situagdes de risco social.

IT — coordenar a oferta do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para
idosos do municipio, garantindo que esta oferta esteja pautada nas orientagdes técnicas do Sis-

tema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

IIT — monitorar os projetos, acdes e atividades realizados no CCI, no sentido de garantir

a efetividade e qualidade nos servigos prestados;

IV — se responsabilizar pelo preenchimento de documentagdes burocratico-administrati-

vas pertinentes ao trabalho no CCI, como oficios, termos, listas de pedidos, dentre outros;

V — intermediar as relacdes interpessoais entre os trabalhadores, voluntarios e usuarios

do espaco, no sentido de garantir um ambiente agradavel,

VI — organizar e monitorar horérios de trabalho de todos os servidores e prestadores de

servico que circulam no espago;

VII — estabelecer contato com outros municipios que possuem Centro de Convivéncia
do Idoso e oferecam o Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para esta faixa
etaria, objetivando a troca de experiéncias e momentos de convivéncia entre 0s usuarios;

VIII — zelar pela organizagdo fisica e manutengdo do ambiente, garantindo um espago

adequado para o acolhimento e oferta de servigos aos idosos;
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IX — coordenar reunides com o grupo de voluntarios que frequenta e auxilia nos traba-

lhos do CCI,

X — disseminar a pratica do trabalho que envolve atencdo, paciéncia e principalmente

carinho com o idoso, assim como a garantia da acolhida, para que o idoso retorne ao espago;

XI — supervisionar e orientar o trabalho de estagiarios de nivel médio na area adminis-

trativa, quando for o caso;

XII — elaborar, juntamente ao técnico de referéncia do espago e Educador Social, plane-
jamento anual de atividades e cronograma de eventos anual do CCI, assim como trabalhar na

organizagao destes eventos;

XIII — acompanhar o desenvolvimento de todas as oficinas de Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos, atendendo a demandas e necessidades dos usuarios, facilitadores

e Educador Social;

XIV - participar de reunides mensais de coordenadores promovidas pela Secretaria, ou
quando for solicitado pela mesma, bem como encaminhar todo tipo de informacdo quando ne-

cessario;

XV — contribuir com o processo de avaliagdo das oficinas identificando pontos fracos,

fortes, oportunidades e restri¢cdes, sugerindo possiveis melhorias.

XVI - coordenar a alimentagdo de sistemas de informacao de ambito local, estadual ¢ fe-
deral, quando for o caso, € monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os

servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria;

XVII - garantir a participacao no SCFV oferecidos no espago, preferencialmente para

idosos em situagdo prioritaria, sendo estas:
a) Idosos beneficiarios do Beneficio de Prestacao Continuada;
b) Idosos de familias beneficidrias de programas de transferéncia de renda;

¢) Idosos com vivéncias de isolamento social por auséncia de acesso a servigos € opor-
tunidades de convivio familiar e comunitario e cujas necessidades, interesses e disponibilida-

de indiquem a inclusdo no servigo.
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XVIII - favorecer o desenvolvimento de atividades intergeracionais, propiciando trocas
de experiéncias e vivéncias, fortalecendo o respeito, a solidariedade e os vinculos familiares e

comunitarios;

XIX - propiciar vivéncias que valorizam as experiéncias € que estimulem e potenciali-
zem a condicdo de escolher e decidir, contribuindo para o desenvolvimento da autonomia e

protagonismo social dos usudrios;

XX - organizar prontuarios preferencialmente em meio eletronico, reunindo o cadastro
individual, o registro dos encaminhamentos realizados, a frequéncia as atividades e relatorios

de acompanhamento da equipe técnica;

XXI — executar outras atividades correlatas, com o objetivo central na prevencao das

vulnerabilidades e riscos sociais dos idosos e suas familias.

VETADO

Art. 147. Compete ao Coordenador do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de

Vinculos:

I — desenvolver agdes a fim de que se promova a integracdo do conjunto de servigos de
protecdo social, de maneira a oferecer a populagdo que vivencia situagdes de vulnerabilidades

sociais, novas oportunidades acerca da realidade social;

II - organizar em colaboragdo com os coordenadores dos Centros de Referéncia de As-
sisténcia Social (CRAS), e coordenador do Centro de Convivéncia do Idoso, para a realizacao
de acdes do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para criancas e adolescen-
tes, e idosos, preventivas e proativas, complementares aos servigcos de Protecdo e Atendimen-
to Integral as Familias (PAIF) e de Prote¢do e Atendimento Especializado as Familias e Indi-

viduos (PAEFI);
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IIT — prover agdes pautadas na defesa e afirmagdo de direitos e no desenvolvimento de
capacidades e potencialidades dos usuarios, com vistas ao alcance de alternativas emancipat6-

rias para o enfrentamento das vulnerabilidades sociais;

IV - garantir que todos os equipamentos que oferecem o Servico de Convivéncia e For-
talecimento de Vinculos, oferecam aos usuarios agoes pautadas na seguranca de acolhida, se-

guranga de convivio familiar e comunitario e seguranc¢a de desenvolvimento da autonomia;

V - identificar no municipio as Organizac¢des da Sociedade Civil - OSCs que oferecem o
Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, garantir o referenciamento desta, man-
ter parceria de trabalho e participacdo da mesma nos momentos de planejamento, no sentido

de garantir que a entidade esteja alinhada as normativas do SUAS;

VI - coordenar e acompanhar as atividades do SCFV oferecidas em todos os equipa-
mentos assistenciais do municipio, tanto na execucao de forma direta, oferecida pelos equipa-
mentos do setor publico, sendo eles: CRAS, Centros de Convivéncia e Unidades executoras
dos SCFV, como de forma indireta, oferecidos em Centros de Convivéncia ou Organizagdes

de Assisténcia Social do setor privado;

VII - garantir que os Servigos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos estejam
sendo oferecidos aos usudrios sempre pautados nos percursos, articulado pelo técnico de refe-
réncia do SCFV, e executados pelos educadores sociais e facilitadores das oficinas, com ac¢des
planejadas dentro dos trés eixos norteadores do SCFV: Convivéncia social; Direito de ser; e

Participacdo social;

VIII - estar presente nas unidades executoras dos Servigos de Convivéncia e Fortaleci-
mento de Vinculos, a fim de observar o espaco fisico, o relacionamento entre a equipe, a qua-
lidade do tratamento ao usudrio, a execucao da oferta do servico, garantindo um ambiente

acolhedor de acordo com os preceitos das normativas do servigo;

IX - observar, de acordo com levantamento feito pela vigilancia socioassistencial, a pos-

sibilidade de levar o SCFV a mais territorios dentro do municipio;
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X — coordenar dinamicas para o planejamento e analise dos recursos materiais ¢ huma-

nos disponiveis, face a situagdes a serem enfrentadas e as estratégias a serem empregadas;

XI — guiar processos e difundir entre toda a equipe do Servigo de Convivéncia e Forta-
lecimento de Vinculos, preceitos constantes nas referéncias disponiveis nas orientagdes técni-

cas do SUAS;

XII — executar outras atividades com o objetivo central voltado para a convivéncia e 0
fortalecimento de vinculos, familiares e comunitarios, e a diminui¢ao do risco social das fami-

lias moradoras do municipio.

Art. 148. Compete ao Gerente do Departamento de Planejamento e Gestao e Vigilancia

Socioassistencial:

I — coordenar os processos de planejamento e programacao das acdes da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos Humanos, incluindo a elaboragao do
Plano Municipal de Assisténcia Social e das propostas para o Plano Plurianual, o or¢amento
anual e os planos de aplicagdo dos fundos municipais vinculados a assisténcia social, em
articulagdo om as demais divisdes da Secretaria, e, em especial coordenacdo com a

Departamento de Prote¢dao Social e Infraestrutura;

II — coordenar o acompanhamento, monitoramento e avaliacdo da implantacdo dos
instrumentos de planejamento e programagdo, em articulagdo com os demais 6rgdos da

Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos Humanos;
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IIT — coordenar e planejar a obtencdo dos meios administrativo-gerenciais para a
execugdo dos programas e projetos de protecdo social implantados na rede municipal de

protecao social;

IV — proceder ao controle dos convénios, acordos e contratos, inclusive com analise de
relatdrios, parciais ou finais, das prestagdes de contas dos mesmos, em consonancia com as
normas existentes, em coordenacdo com o Departamento de Planejamento, Gestdo e

Vigilancia Socioassistencial, em articulagdo com os demais setores da Secretaria;

V — supervisionar o controle de toda relagdo de colaboradores da Secretaria;
monitorando a sistematizacdo de todos os documentos referentes a contratacgao,

documentagao, folha de ponto, entre outras atividades de controle da equipe técnica;

VI — assistir no planejamento e coordenagdo da capacitacdo, reciclagem e orientagao
técnica do pessoal em coordenagdo com o Departamento de Protecdo Social e Infraestrutura

para implementacao e desenvolvimento das politicas de socioassistenciais no municipio;

VII - coordenar, acompanhar e avaliar, em articulacio com os demais oOrgdos da
Secretaria Municipal, as politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e sele¢do, ao
desenvolvimento, a capacitacdo, a avaliagdo de desempenho, saude e qualidade de vida dos

servidores da Secretaria Municipal;

VIII - assistir a manuten¢do atualizada dos cadastros de beneficiarios da rede e
promover o langcamento dos dados relativos aos programas na area de assisténcia e protegdo

social;

IX — uniformizar, padronizar e supervisionar as rotinas operacionais do pessoal da area

assistencial, em conjunto com as demais equipes de assisténcia social;

X — coordenar estudos referentes a racionalizagdo das atividades administrativas e de
melhoria de processos da Secretaria, bem como elaborar normas para disciplinar os diversos

subsistemas, em articulagdo com as demais divisoes;
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XI - apoiar os demais setores da Secretaria na elaboracdo, atualizagdo e implantacio de
plano para a informatizagdo dos servigos e atividades da Secretaria, incluindo sistemas,
programas e equipamentos, em conjunto com o Suporte Técnico e Gestdo Eletronica de
Documentos da Secretaria Municipal de Planejamento, em conformidade com as normativas

desenvolvidas para Tecnologia e Gestdo de Dados;

XII - superintender o levantamento e os encaminhamentos ao 6rgdo gestor quanto as
necessidades detectadas para a viabilizagdo da infraestrutura e garantia do funcionamento dos

programas e servigos afetos ao seu Departamento;

XIII — coordenar a prestacao de servicos de suporte de infraestrutura aos Departamentos

e coordenagdes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos Humanos;

XIV — providenciar a emissdo de pareceres sobre os projetos de obras e engenharia refe-
rentes a construgdo, reforma e manutengdo dos equipamentos socioassistenciais CRAS,
CREAS e Abrigo Institucional, no que se refere a adequacao técnica do projeto ao modelo de

gestdo do atendimento da Secretaria;

XV — sistematizar a gestdo e alimentagdo da base de dados relativas ao atendimento in-
tegral e especializado as familias e individuos; de programas como os de Cadastro Unico, Au-
xilio Brasil e outros de assisténcia e capacitagdo, relativos as areas de atencao de todas unida-

des municipais;

XVI — executar outras atividades correlatas.
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I - apoiar atividades de planejamento, organizacdo e execucdo de agdes desenvolvidas
pela gestao e pelos servigos, produzindo, sistematizando e analisando informacdes territoriali-

zadas sobre:

a) as situacdes de vulnerabilidade e risco que incidem sobre familias e individuos;

b) os padrdes de oferta dos servigos e beneficios socioassistenciais, considerando ques-
toes afetas ao padrdo de financiamento, ao tipo, volume, localizagdo e qualidade das ofertas e

das respectivas condigdes de acesso.

II - detectar e compreender as situagdes de precariza¢do e de agravamento das vulnera-
bilidades que afetam os territorios e os cidadaos, prejudicando e pondo em risco sua sobrevi-

véncia, dignidade, autonomia e socializagao;

III - buscar conhecer a realidade especifica das familias e as condi¢des concretas do lu-
gar onde elas vivem, conjugando a utilizacdo de dados e informagdes estatisticas e a cria¢ao
de formas de apropriagdo dos conhecimentos produzidos pelas equipes dos servigos socioas-

sistenciais, que estabelecem a relagdo cotidiana com os sujeitos nos territorios;

IV - produzir e sistematizar informagdes, construindo indicadores e indices territoriali-
zados das situacdes de risco e vulnerabilidade social, que incidem sobre familias e sobre os

individuos nos diferentes ciclos de vida;

V - monitorar a incidéncia das situagdes de violéncia, negligéncia e maus tratos, abuso e
exploragdo sexual, que afetam familias e individuos, com especial atengdo para aquelas em

que sdo vitimas criancas, adolescentes, idosos e pessoas com deficiéncia;

VI - monitorar os padrdes de qualidade dos servigos de Assisténcia Social, com especial
atengdo para aqueles que operam na forma de albergues, abrigos, residéncias, semi-residén-

cias, moradias provisorias para os diversos segmentos etarios;

VII - analisar a adequacdo entre as necessidades da populacao e as ofertas dos servigos

e beneficios socioassistenciais, vistos na perspectiva do territdrio, integrando necessidades e
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ofertas, permitindo assim tragcar melhores agdes e estratégias para prevengdo e para reducao
de agravos, e contribuindo para o planejamento, gestao e execu¢do da politica de assisténcia

por meio de seus servicos e beneficios;

VIII — monitorar os convénios, acordos e contratos da Secretaria, inclusive com anélise
de relatorios, parciais ou finais, das prestagdes de contas dos mesmos, em consonancia com as

normas existentes e em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

XI - orientar as coordenagdes da Secretaria sobre legislagdes da Assisténcia Social re-
passadas, preenchimento de diarios, mudangas em acdes (busca ativa, etc), calendarios pro-

gramaticos e outros;

X — coordenar a alimentagdo dos sistemas de informacdes, atualizando os dados socio-
assistenciais do Municipio nas bases de dados internas, do Sistema Nacional de Assisténcia

Social e de outros 6rgdos governamentais;

XI — sistematizar a formulagdo de propostas para a melhoria da qualidade da protegao,
dos direitos humanos e da gestdo dos programas da Secretaria, com base nas analises e reco-
mendacdes produzidas em processos internos de avaliagdo e em avaliagdes realizadas por ou-

tros orgaos de financiamento e controle;

XII — coordenar a elaboracao do Relatorio Anual de Gestao e de relatorios periddicos

das atividades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos Humanos;

XIII — coordenar a orientagdo e apoio a Departamento de Prote¢ao Social e Infraestrutu-
ra, junto as Unidades de Referéncia da Secretaria (CRAS e CREAS) na elaboragao dos seus

Planos Setoriais, em conformidade com as orientacdes e diretrizes do SUAS;

XIV — coordenar os processos de coleta, analise, disponibilizacdo e manutenc¢do atuali-

zada os indicadores de desempenho, dados e estatisticas da Secretaria;

XV — coordenar a elaboragdo e dar ampla publicidade aos servigos que retratem e possi-

bilitem uma analise do desenvolvimento das agdes da Secretaria;
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XVI — subsidiar as equipes das protegdes sociais, a partir dos indicadores de avaliagdes

internas e externas obtidos no trabalho de campo e em outras situagdes de acompanhamento;

XVII - colaborar na implantagdo do Sistema de Avaliacdo do SUAS, das a¢des de pro-
tecdo social e demais atividades da Secretaria, junto ao seu publico-alvo e beneficidrios dos

programas institucionais promovidos;

XVIII - coordenar a elaboragdo periddica dos indicadores mais frequentes para avalia-

¢do de impacto das agdes de protecao e dos niveis de assisténcia social no municipio;

XIX - executar o servigo de vigilancia socioassistencial de acordo com o caderno de

"Orientagdes Técnicas de Vigilancia Socioassistencial" do SUAS;

Art. 150. Compete ao Coordenador Administrativo:

I - organizar, gerenciar e manter atualizado cadastro geral de informagdes funcionais
sobre o pessoal lotado na Secretaria, bem como a instrugdo e o encaminhamento de processos
para a concessao de licencas e demais questdes relativas a outros direitos, beneficios, auxilios,
vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores da Secretaria, na forma das normas

estabelecidas;

IT — controlar frequéncias e escalas de trabalho e férias dos servidores, separa-las e

distribui-las aos respectivos setores antes do inicio do més;
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IIT — coordenar a elaboragdo de propostas a area de capacitacdo e desenvolvimento da
Prefeitura, com base no resultado do processo de gestdo e avaliagdo de desempenho,

programas de capacita¢do para a melhoria do desempenho gerencial, funcional e institucional;

IV — acompanhar e apoiar, junto a Secretaria Municipal de Administragao, os processos
de recrutamento, selecdo e admissao por meio de concurso publico e demais fungdes de
gestdo de pessoas relativas ao quadro de servidores, mantendo os gestores da Secretaria

informados;

V — coordenar a execucdo das atividades de aquisicdo de bens e servigos para as

diversas unidades da Secretaria Municipal, junto a Secretaria de Administragao;

VI - coordenar as agdes relativas a elaborar, acompanhar, zelar pelo arquivamento,
administrar ¢ controlar a execu¢ao de contratos com fornecedores de materiais e servigos, em
articulagdo com as Secretarias Municipais responsaveis, auxiliando, junto a unidade

competente, o empenho das despesas a conta das dotacdes orcamentarias de material;

VII - organizar a guarda da documentagdo sobre a aquisi¢do de materiais para a
Secretaria Municipal e o controle dos bens permanentes da Secretaria, de acordo com as

normas de codificagao;
VIII - coordenar a organizagdao do almoxarifado setorial e a armazenagem, em
condi¢des de perfeita ordem e conservagdo e registro, distribuindo e controlando os materiais

a cargo da Secretaria Municipal,

IX — coordenar as atividades de inventariar e conferir periodicamente o material

permanente;

X — participar da definicdo do programa anual de obras e reformas dos proprios;

XI — dispor de levantamento cadastral de prédios da rede publica municipal de

assisténcia social;

com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Prefeitura Municipal de

e l NV l VENDA NOV A e ——
Gﬁk DO IMIGRANTE

-
T3 ‘6 Estado do Espirito Santo

XII — coordenar a execucdo de levantamento de informagdes para identificacdo de

necessidades na realizag¢ao de servigos;

XIII — coordenar o recebimento das solicitagdes de servigos encaminhadas verificando

a real necessidade dos pedidos e classificando o atendimento por ordem de urgéncia;

XIV — coordenar a execugdo do controle dos bens permanentes da Secretaria, de acordo
com as normas de codificagdo, mantendo atualizado o arquivo de documentos de inventario

com o registro dos bens moveis;

XV — coordenar a execugdo do levantamento peridodico dos bens moveis da Secretaria

Municipal, encaminhando—o ao 6rgdo competente;

XVI - planejar, coordenar, supervisionar e fiscalizar os servicos de ampliagdo e

adequacdo das unidades e demais prédios da Secretaria;

XVII - coordenar e supervisionar os servigos de portaria e vigilancia dos prédios e as
areas externas das unidades integrantes da Secretaria, em articulacdo com as Secretarias da

Prefeitura;

XVIII - fiscalizar e avaliar o funcionamento, no ambito da competéncia municipal ou
de acordos e convénios firmados pelo municipio, das entidades da rede de assisténcia social
contempladas, pelo Poder Publico, com recursos financeiros ou de outros tipos de beneficios e

apoios.

XIX — desempenhar outras atividades afins.

asststenetal VETADO

Art. 151. Compete ao Coordenador de Trabalho e Geragdo de Renda:
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I — organizar os trabalhos de sensibilizagdo, que consistem em informar sobre as
oportunidades presentes e promover momentos de reflexdo e provocagdo sobre o mundo do
trabalho, podendo acontecer em diversos formatos e valendo-se de dindmicas de grupos, rodas

de conversas e outras estratégias;

II — estruturar as agdes definidas pelos eixos de atuacdo de programas de acesso ao
Trabalho, a fim de facilitar aos usudrios as oportunidades de inclusdo produtiva presentes no

territorio;

III — promover as atividades voltadas para a criagdo de espacos de reflexdo,
conscientizacdo e discussdo sobre temas voltados para o desenvolvimento de habilidades e

orienta¢do para o mundo do trabalho;

IV — proceder as acldes de orientacdo para o mundo do trabalho e acesso as
oportunidades os programas, servigos e beneficios da rede socioassistencial, os programas e
servicos de outras esferas e agdes municipais; ¢ as oportunidades de inclusdo produtiva

presentes no municipio;

V — coordenar o mapeamento de oportunidades no territério, a fim de disponibiliza-las e

as informacoes de acesso;

VI — realizar o encaminhamento para as oportunidades no mundo do trabalho mapeadas
no territério, em consonancia com as articulacdes feitas com os demais agentes locais
envolvidos, em coordenacdo com os trabalhos de identificagdo e sensibilizacdo dos

beneficiarios, interesses e potencialidades identificados;

VII — coordenar os trabalhos de monitoramento do percurso e no acompanhamento dos
usuarios desde o momento que ele participa da acolhida do dos programas municipais de
inclusdo produtiva, durante sua participagdo nas oficinas, € mesmo apos o encaminhamento
para oportunidades de inclusdo produtiva, para programas e servicos da rede socioassistencial
e para outras agdes em articulagdo com servicos e programas do sistema municipal de

assisténcia social;
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VIII - desenvolver e gerir projetos de qualificacdo e capacitagdo profissional que aten-

dam as necessidades do mercado de trabalho;

IX - coordenar e avaliar programas e projetos que contribuam para a insercao de traba-

lhadores com deficiéncia e em situagOes de vulnerabilidade social, no mercado de trabalho;

X - estabelecer, acompanhar e monitorar parcerias, convénios e termos de cooperacao
com outras esferas de governo e 6rgdos financiadores para o desenvolvimento de programas e

projetos referentes a sua area de atuacao;

XI - monitorar e avaliar os impactos das acdes desenvolvidas por intermédio das parce-

rias estabelecidas;

XII - monitorar as vocagdes regionais e as acdes destinadas a fomentar o desenvolvi-

mento local, mensurando os impactos causados na geracao de trabalho, ocupag¢ao e renda;

XIII - promover, coordenar e incentivar politicas publicas de geracdo de emprego e ren-

da, cooperativismo e de economia solidaria.

XIV — desempenhar outras atividades afins.

Secao XIV

Da Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os Publicos

Subsecao I

Das Funcoes e da Organizacao Interna
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Art. 152. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos exerce as seguintes

fungoes:

I — participar e contribuir com os estudos e propostas para a formulagdo da politica
urbana do Municipio com o objetivo de assegurar o pleno desenvolvimento das fungdes
sociais da cidade e da propriedade urbana em articulagdo com os 6rgaos e entidades afins, em
conformidade com as diretrizes operacionalizadas no ambito da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e de Gestdo Territorial e daquelas implementadas com o apoio da Secretaria

Municipal de Servigos do Interior;

II — participar e contribuir no planejamento, bem como monitorar o crescimento do
Municipio, disciplinando e controlando a ocupagdo e uso do solo, de forma a garantir o seu
desenvolvimento sustentdvel, em conformidade com as diretrizes previstas no sistema de

planejamento municipal;

IIT - desenvolver, em conjunto com as Secretarias Municipais de Planejamento e de
Meio Ambiente e Gestdo Territorial, de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos Humanos e de
Fazenda, estudos e projetos urbanisticos no campo habitacional do Municipio, que permita

melhorar as condi¢des de moradia da populagio;

IV — participar e contribuir na gestdo do Plano Diretor do Municipio em conformidade
com as diretrizes previstas pelo sistema de planejamento municipal e operacionalizadas no
ambito das Secretarias Municipais de Planejamento, de Meio Ambiente e de Gestdo
Territorial, de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos Humanos, Agricultura ¢ o apoio da

Secretaria Municipal de Servigos do Interior;

V — assegurar a aplicacdo das posturas urbanisticas de maneira articulada com as
equipes das demais Secretarias, em conformidade com as diretrizes operacionalizadas no

ambito da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestao Territorial;

VI - ordenar o espago publico municipal fazendo valer o codigo de posturas municipal,

com o apoio da Secretaria Municipal de Servi¢os do Interior, em conformidade com as
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diretrizes operacionalizadas no ambito da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de

Gestdo Territorial;

VII - fiscalizar com base na legislacdo aplicavel, o uso e a ocupagdo do solo e das
normas edilicias do Municipio, em conformidade com as diretrizes operacionalizadas no

ambito da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestao Territorial;

VIII — coibir o uso indevido das calgadas e a ocupacdo dos passeios publicos por
obstaculos que impegam a livre circulacdo dos pedestres, em coordenagdo Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e de Gestdo Territorial, € o apoio da Secretaria Municipal de

Servicos do Interior;

IX — gerir o Cadastro Técnico do Municipio, em articulagdo com a Secretaria Municipal

de Meio Ambiente e de Gestao Territorial e a Secretaria Municipal de Fazenda;

X — construir, manter e conservar as obras civis publicas, em conformidade com as
diretrizes previstas pelo sistema de planejamento municipal e operacionalizadas no ambito das
Secretarias Municipais de Planejamento, de Meio Ambiente e de Gestao Territorial,

Agricultura e o apoio da Secretaria Municipal de Servicos do Interior, sempre couber;

XI - eclaborar, coordenar a execu¢ao e gerenciar projetos de obras publicas de
edificacdes, de macro e micropaisagismo e de projetos urbanos, em articulagio com a

Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestdo Territorial;

XII — manter atualizado o cadastro das obras publicas municipais e dos dados técnicos e
financeiros necessarios ao acompanhamento e controle das referidas obras, em articulagao
com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestdo Territorial e a Secretaria

Municipal de Fazenda;

XIII — auxiliar na analise técnica para licenciamento de projetos de urbanizagao,
fracionamento e parcelamento do solo e de edificagdes, contribuindo para a gestdo do Plano

Diretor do Municipio e em conformidade com as diretrizes previstas pelo sistema de
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planejamento municipal e operacionalizadas no ambito da Secretaria Municipal de Meio

Ambiente e de Gestao Territorial, em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda;

XIV - elaborar normas bdasicas e padronizadas para execucdo de obras em prédios

publicos, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento;

XV — controlar, fiscalizar e mensurar as obras publicas contratadas a terceiros pela
Prefeitura, em coordenagdo com as Secretarias Municipais de Planejamento e Administragao,
garantindo a conformidade com as diretrizes previstas no ambito da Secretaria Municipal de

Meio Ambiente e de Gestdo Territorial e as normas de Controle Interno;

XVI - construir, pavimentar e conservar as vias urbanas e logradouros e estradas
vicinais em conformidade com as diretrizes previstas pelo sistema de planejamento municipal
e operacionalizadas no ambito das Secretarias Municipais de Planejamento, de Meio

Ambiente ¢ de Gestao Territorial;

XVII — apoiar e fiscalizar as obras de infraestrutura, de constru¢do e manutengdo de
estradas vicinais, caminhos, pontes, mata-burros, pontilhos e passarelas na area rural do
Municipio, em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Agricultura, e em conformidade
com as diretrizes previstas pelo sistema de planejamento municipal e operacionalizadas no
ambito das Secretarias Municipais de Planejamento, de Meio Ambiente e de Gestdo
Territorial, e, valendo-se, sempre que couber, do apoio da Secretaria Municipal de Servigos

do Interior;

XVIII - executar trabalhos de patrolamento, melhoria e encascalhamento; bem como,
atividades relacionadas com obras de madeira e cimento como manilhas, bueiros e demais
correlatos, em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Agricultura, e em conformidade
com as diretrizes previstas pelo sistema de planejamento municipal e operacionalizadas no
ambito das Secretarias Municipais de Planejamento, de Meio Ambiente e de Gestdo
Territorial, e, valendo-se, sempre que couber, do apoio da Secretaria Municipal de Servigos

do Interior;
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XIX - realizar, de forma direta ou supervisionar a execugdo dos servigos de coleta de
residuos solidos e sua destinacdo final, dos servicos de aterro sanitario, ¢ dos servigcos de
capina, varricdo e limpeza das vias e logradouros publicos, em conformidade com as
diretrizes urbanisticas previstas pelo sistema de planejamento municipal e operacionalizadas

no ambito da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestao Territorial,

XX - promover e supervisionar a execu¢do dos servicos de iluminagdo publica, no seu

ambito de atuagdo, em articulacdo com os 6rgaos competentes do Estado;

XXI — conservar, manter, administrar e guardar a frota de veiculos e maquinas pesadas
da Prefeitura destinadas aos servigos da Secretaria, em coordenagdo com a Central de

Veiculos e Transportes da Secretaria Municipal de Administragao;

XXII - supervisionar e zelar pela administracdo dos cemitérios municipais;

XXIII — propor a regulamentacao dos servigos funerdrios existentes no Municipio;

XXIV - oferecer os servigos de manutencdo descentralizada em coordenacao com as
Administragdes Regionais da Prefeitura, com o apoio da Secretaria Municipal de Servigos do

Interior;

XXV — coordenar a politica municipal de saneamento basico e fiscalizar os servigos
prestados, obedecendo as diretrizes exaradas pelo Plano Municipal de Saneamento Basico, em
conformidade com as diretrizes urbanisticas previstas pelo sistema de planejamento municipal
e operacionalizadas no ambito da Secretaria Municipal de Meio Ambiente ¢ de Gestdo

Territorial, articulando-se, para tal, com demais 6rgaos atuantes;
XXVI — manter os servigos e responsabilizar-se pela conservacdo dos Cemitérios
Municipais e, no que couber, em coordenacdo com a Central de Veiculos e Transportes

Publicos da Secretaria Municipal de Administragdo, do Terminal Rodoviario.

XXVII — desempenhar outras atividades afins.
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Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os Publicos compreende em

sua estrutura interna as seguintes unidades:
I — Departamento de Obras, Fiscalizacdo e Manutengao das Vias Publicas;
II — Divisao de Apoio Administrativo;
III - Divisao de Analise e Projetos;

IV — Departamento de Infraestrutura e Servigos Publicos.

Subsecio I1

Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Fungoes

Art. 153. Compete ao Secretario Municipal de Obras e Servicos Publicos:

I — formular propostas para a politica e o plano municipal de obras, bem como

promover a sua implementacao de acordo com a legislagdo pertinente;

II - planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades na area de

constru¢do, conservacao e fiscalizacdo de obras publicas;

IIl — planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e controlar a construcao,

manuten¢do e conservacao de proprios municipais;

IV — promover a organizagdo, a normatizagdo e a padronizagdo para execucdo de obras

em edificios publicos;

V — promover, coordenar, controlar e fiscalizar as obras publicas contratadas a terceiros

pela Prefeitura;
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VI - planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e controlar a construcao,
pavimentacdo e conservacdo de vias urbanas, logradouros, bem como instalacio e

conservagao de bueiros, redes de drenagem pluvial;

VII — promover a implantacao ¢ manuten¢ao do sistema de iluminacao publica;

VIII — promover a analise e o licenciamento de atividades comerciais, de ocupacdo do
espaco publico e privado para colocagdo de equipamentos de pequeno porte, mobilidrio

urbano e publicidade;

IX — supervisionar a fiscalizacdo do cumprimento das normas de posturas municipais,
bem como articular e coordenar equipes multidisciplinares, compostas de fiscais e de outros
profissionais de varias Secretarias, na realizacdo de trabalhos conjuntos e inspecdes, que
envolvam o exercicio de diversas modalidades do poder de policia administrativa do

Municipio;

X — responder, em conjunto com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestao
Territorial, pela politica de residuos s6lidos do Municipio, em conformidade com as diretrizes
previstas pelo sistema de planejamento municipal e operacionalizadas no &mbito da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e de Gestdo Territorial, articulando-se, para tal, com demais

orgdos atuantes;

XI — dirigir e supervisionar a execugdo dos servigos de coleta de residuos solidos e sua
destinacdo final, dos servigos de aterro sanitario, residuos da construgdo civil ¢ dos servigos
de capina, varri¢ao e limpeza das vias e logradouros publicos executados diretamente ou por

terceiros;

XII - gerenciar os servicos de drenagem, poda e capina, com o apoio da Secretaria

Municipal de Servicos do Interior, no que couber;

XIII — promover e supervisionar a execu¢do dos servigos de iluminacdo publica e

extensdo da rede elétrica, no seu ambito de atuagdo, em articulagdo com os O6rgaos
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competentes do Estado, em conformidade com as diretrizes urbanisticas previstas pelo
sistema de planejamento municipal e operacionalizadas no ambito da Secretaria Municipal de

Meio Ambiente ¢ de Gestao Territorial;

XIV - assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a prestagdo de servigos urbanos de
natureza local, promovendo estudos visando a racionalizagdao dos servigos publicos sob sua

responsabilidade;

XV - promover o contato com a populagdo do Municipio, objetivando a melhoria na
prestagdo dos servigos publicos, a divulgacao dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura e o
encaminhamento de reivindicagdes e sugestdes a respeito das atividades de natureza local,

com o apoio da Secretaria Municipal de Servigos do Interior, no que couber;

XVI - empreender estudos técnicos, visando a melhoria dos servigos de limpeza publica
e destinagdo final do lixo, com o apoio da Secretaria Municipal de Servicos do Interior, no

que couber;

XVII - supervisionar os servicos de limpeza urbana, estabelecendo o alcance e os
limites da area de operagdo, com o apoio da Secretaria Municipal de Servigos do Interior, no

que couber;

XVIII - promover a apuracao dos custos dos servigos publicos sob sua dire¢do e, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestdo Territorial e de
Fazenda, propor ao Prefeito, sempre que necessdrio, a fixacdo ou atualizacdo de taxas e

tarifas;

XIX - determinar as normas e padrdes técnicos relativos aos servigos de arborizacao e
manuten¢do de parques, pracgas e jardins, em conformidade com as diretrizes urbanisticas

previstas pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestao Territorial;

XX - promover a administragdo de obras de pequeno porte relativas a conservagao e

manuten¢do de pragas, parques e jardins;
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XXI - promover a administracdo geral dos cemitérios, propondo medidas para sua

utilizacao de modo a evitar problemas de saturagao;

XXII — participar e contribuir nos estudos e propostas para a formula¢do da politica
urbana do Municipio com o objetivo de assegurar o pleno desenvolvimento das fungdes
sociais da cidade e da propriedade urbana, em coordenagdo com a Secretaria Municipal de

Meio Ambiente e de Gestdo Territorial e 6rgdos e entidades afins;

XXIII - participar diretamente nas andlises técnicas e no planejamento e
monitoramento do crescimento da cidade de Venda Nova do Imigrante, em conjunto com as
demais Secretarias Municipais, disciplinando e controlando a ocupagdo e o uso do solo no
Municipio, de forma a garantir o seu desenvolvimento sustentavel, em conformidade com as
diretrizes urbanisticas previstas pelo sistema de planejamento municipal e operacionalizadas
no ambito da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestao Territorial, articulando-se,

para tal, com demais 6rgaos atuantes;

XXIV — promover a analise técnica para licenciamento de projetos de urbanizagio,
fracionamento e parcelamento do solo e de edificagdes, e para licenciamento para localizacao
e funcionamento de atividades produtivas, bem como concessdo dos respectivos alvaras de
licenca, contribuindo para a gestdo do Plano Diretor do Municipio, em conformidade com as
diretrizes previstas pelo sistema de planejamento municipal e operacionalizadas no ambito da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestao Territorial, em coordenacdo com a

Secretaria Municipal de Fazenda;

XXV - fiscalizar a aplicacdo da legislacdo de parcelamento, uso e ocupagao do solo e
das normas edilicias do Municipio, em conformidade com as diretrizes previstas pelo sistema
de planejamento municipal e operacionalizadas no ambito da Secretaria Municipal de Meio

Ambiente e de Gestdo Territorial, em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda;

XXVI — gerir o Cadastro Técnico Municipal, em articulagdo com a Secretaria

Municipal de Meio Ambiente e de Gestdo Territorial e a Secretaria Municipal de Fazenda;
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XXVII - articular—se com a Secretaria Municipal de Fazenda quanto a elaboracio da
planta de valores do Municipio e sua atualizagdo, como também no controle da quitacao de

taxas, alvaras e autos de infracao, decorrentes do seu poder de policia administrativa;
XXVIII — consolidar e manter atualizada a cartografia municipal e o acervo técnico;

XXIX — apoiar a Secretaria Municipal de Agricultura no planejamento, coordenagado e
fiscalizac¢do das atividades concernentes a manutengao e conservagao de estradas e caminhos
municipais e demais agdes de infraestrutura rural, em conformidade com as diretrizes
previstas pelo sistema de planejamento municipal e operacionalizadas no ambito da Secretaria

Municipal de Meio Ambiente e de Gestdo Territorial;

XXX — coordenar os processos de planejamento e programacao das a¢des da Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Publicos, incluindo a elaboragdo do Plano Municipal de Obras
e das propostas para o Plano Plurianual, o orcamento anual e os planos de aplicagdo,
integrando setorialmente o sistema de planejamento municipal em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestao Territorial e as Secretarias Municipais de
Fazenda e Administracdo, com o apoio da Secretaria Municipal de Servigos do Interior, no

que couber;

XXXI - promover procedimentos administrativos de desapropriacdo, bem como a
avaliacdo de imoveis e/ou benfeitorias, em conformidade com as diretrizes previstas pelo
sistema de planejamento municipal e operacionalizadas no ambito das Secretarias Municipais
de Planejamento, de Meio Ambiente e de Gestao Territorial, de Assisténcia Social, Trabalho e
Direitos Humanos, Agricultura e o apoio da Secretaria Municipal de Servigos do Interior, no

que couber;

XXXII — garantir o0 bom funcionamento da administragdo, manutencdo e conservacao
dos Cemitérios Municipais, bem como, no que couber, a manutengdo do Terminal
Rodoviario, em coordenacao com a Central de Veiculos e Transportes Publicos da Secretaria

Municipal de Administragao.

XXXIII — desempenhar outras atividades afins.
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Art. 154. A Geréncia de Apoio Administrativo ¢ da responsabilidade atribuida a um
Coordenador de Divisdo, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Obras e

Servigos Publicos, a quem compete:

I - coordenar o planejamento, organizagdo e execucao do servico administrativo de

apoio aos Departamentos e aos Coordenadores da Secretaria Municipal;
II — coordenar o planejamento, organizacdo e controle dos recursos materiais e
financeiros, de maneira e assegurar a eficiéncia dos servigos da Secretaria Municipal e dos

Departamentos;

IIT - orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos

servidores lotados na Secretaria Municipal;

IV — coordenar a elaboracdo de pareceres, relatorios e outros documentos formais da

Secretaria Municipal e dos Departamentos;

V — coordenar e orientar a instru¢do, acompanhamento e pareceres em processo;

VI - coordenar a expedi¢do de correspondéncias;

VII — coordenar a execugdo dos servigos de reprografia da Secretaria Municipal;

VIII - coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicdo e o controle de

materiais, bem como a conservacao das instalacdes fisicas, moveis e equipamentos da

Secretaria Municipal,;
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IX — coordenar a andlise e consolidacio dos pedidos de aquisicio de material,
mobiliario e de equipamentos originados nos Departamentos, visando ao cumprimento do
calendario de compras da Prefeitura, em conformidade com as instru¢cdes normativas da

Secretaria Municipal de Administragao;
X — coordenar o levantamento das necessidades orcamentarias da Secretaria,
consolidando e enviando a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestdo Territorial

para inclusdo na proposta de Lei Orcamentéria Anual;

XI — acompanhar a execugao e proceder ao gerenciamento dos recursos or¢gamentarios

da Secretaria,
XII - participar da elaboragdo do Plano Plurianual da Secretaria Municipal,

XIII - coordenar o planejamento, organizagdo e controle de todos os contratos de

servigos terceirizados de responsabilidade da Secretaria;
XIV - participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Secretaria Municipal,

XV — coordenar a elaboragdo do planejamento de compras e servigos, em conjunto com

os Departamentos;

XVI - coordenar a agilizagdo e encaminhamento de toda aquisicdo emergencial de

materiais e servicos dos Departamentos;

XVIII - acompanhar, monitorar e avaliar a implantacdo dos instrumentos de

planejamento e programagao, em articulagdo com outros 6rgdos da Secretaria;

XIX — coordenar a elaboragdo do relatério anual e de relatorios periodicos das

atividades da Secretaria;

XX — buscar apoio para a elaboracdo, atualizacdo e implantacdo de plano para a

informatizacdo dos servigos e atividades da Secretaria Municipal, incluindo sistemas,
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programas e equipamentos, através da Divisdo de Suporte Técnico e Gestdo Eletronica de

Documentos da Secretaria Municipal de Administragao;

XXI — participar da elaboragdo de planos institucionais com outros o6rgaos da Prefeitura;
bem como, analisar as repercussdes financeiras decorrentes dos planos internos, em
conformidade com as diretrizes da Secretaria Municipal de Planejamento, em coordenacao

com as Secretarias Municipais de Fazenda e de Administragao;

XXII — contribuir para a implementacao das melhores praticas de gestdo e tecnologias
de informag¢do e inovagdo na gestdo da Secretaria, voltadas para o aperfeicoamento na
prestacao de servicos prestados, em conformidade com as normativas definidas pelo sistema

de planejamento municipal;

XXIII — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O Gerente de Apoio Administrativo da Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Publicos, de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Chefe do Executivo, esta

subordinada ao Secretario Municipal de Obras e Servicos Publicos.

Art. 155. Compete a funcao de Encarregado de Recursos Humanos:

I - organizar, gerenciar ¢ manter atualizado cadastro geral de informagdes funcionais

sobre o pessoal lotado na Secretaria Municipal;

II — coordenar a instrugdo e o encaminhamento de processos para a concessdo de

licencas, na forma da legislacao;

III — coordenar o exame e a elaboracdo de pareceres em questdes relativas a outros
direitos, beneficios, auxilios, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores da
Secretaria, bem como sobre a solicitacao de transferéncia e licengas por razdes definadaptacao

funcional e outras, nos termos da legislagdo em vigor e das demais normasfestabelecidas;

com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Prefeitura Municipal de

e l Qﬁé l VENDA NOV A e ——
g%h_ﬁ DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo

IV — coordenar as ac¢des de encaminhamento de servidores municipais a area de

Medicina e Seguranca do Trabalho para inspe¢des de saude, quando necessario;

V — coordenar e organizar o registro € a coleta, bem como analisar, supervisionar
permanentemente e fornecer a Secretaria Municipal de Administragdo as estatisticas quantoa
concessao de licengas e de atestados médicos, de forma a evitar abusos e prejuizos para a

gestdo educacional;

VI - coordenar a impressdo das frequéncias e das escalas dos servidores, separa-las e

distribui-las aos respectivos setores antes do inicio do més;

VII — coordenar a elaborag¢dao da escala anual de férias de acordo com a marcagao de

cada setor e langa-la mensalmente na escala de servico;

VIII - atender todos os servidores orientando o encaminhamento devido para solugao

dos problemas;

IX - propor a participagdo dos profissionais em simpoOsios, semindrios, cursos de
atualizag@o e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a

equipe atualizada;

X — planejar e coordenar a execucdo de acdes que promovam o desenvolvimento € o

aprimoramento do servidor;

XI - coordenar a elaboragao do plano anual de capacitagdo da Secretaria, em articulagao

com 0s 0rgaos internos € com a Secretaria Municipal de Administragao;

XII - desenvolver, em parceria com a Secretaria Municipal de Administracao,
programas de capacitacdo e integragdo que facilitem a adaptagdo de pessoas recém-admitidas

ou removidas;
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XIII - apoiar e coordenar a execugdo de acdes de avaliagdo de desempenho,
acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira, previamente aprovadas pela

Prefeitura;

XIV - articular com a Secretaria Municipal de Administragdo no sentido de participar

dos programas de orientagdo e acompanhamento visando a melhoria do desempenho do

servidor;

XV — coordenar a elabora¢do de propostas a area de capacitacdo e desenvolvimento da
Prefeitura, com base no resultado do processo de gestdo e avaliagdo de desempenho,

programas de capacita¢do para a melhoria do desempenho gerencial, funcional e institucional;
XVI - coordenar a execugao de acdes de vigilancia a saude do servidor;

XVII - orientar e encaminhar, quando couber, o servidor e sua familia, para programas

e acOes de atendimento, orientagdo e acompanhamento biopsicossocial;

XVIII - coordenar e controlar folgas originadas de servigos prestados fora do

expediente (hora extra), sempre que houver previsao legal;

XIX — coordenar, planejar e acompanhar, de acordo com a necessidade das diversas
Unidades, o perfil de vagas e o dimensionamento de pessoal da Secretaria Municipal de

Saude;

XX — acompanhar e apoiar, junto a Secretaria Municipal de Administragdo, o processo

de selecdo e admissao por meio de concurso publico;

XXI — acompanhar e avaliar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Administragdo, o quadro de servidores da Secretaria, resultante da movimentacdo de pessoal e

vagas, decorrentes de vacancia;
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Art. 156. Ao Encarregado de Compras, compete:

I — organizar a padronizacdo das compras para a Secretaria, conforme as instrugdes da

Secretaria Municipal de Administragao;
II - providenciar a elabora¢do de contratos de prestacdo de servigos e fornecimento de
materiais, em conformidade com as normas e instrugdes da Secretaria Municipal de

Administragao;

III - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, o cadastro de materiais e

o cadastro de pregos correntes da Secretaria;

IV - solicitar dados e esclarecimentos, quando necessario, dos demais setores da

Secretaria, envolvidos nos processos de aquisi¢do de materiais, servicos e equipamentos;
V — enviar aos fornecedores, quando for o caso, as instru¢des para efetivar contratos de
fornecimento ou prestacdo de servigos, em conformidade com as normas e instrugdoes da

Secretaria Municipal de Administragao;

VI - auxiliar a Secretaria Municipal de Administragdo na publicagdo dos resultados das

licitagOes e dos extratos dos contratos firmados;

VII - conferir os relatorios de prestadores de servigos e de fornecimento de materiais e

providenciar o seu encaminhamento para empenhos;

VIII — manter organizados os processos de compras realizadas;

IX - desempenhar outras atribuigdes afins.
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Paragrafo tnico. A fungao gratificada de Encarregado de Compras deve ser ocupada

por servidor do quadro efetivo e estd subordinada ao Gerente de Apoio Administrativo.
Art. 157. O Departamento de Obras, Fiscalizacdo, diretamente subordinado ao
Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos, ¢ dirigida por um Gerente, a quem

compete:

I — coordenar a programagdo, execu¢do e supervisao as atividades relativas a obras

gerais e edificagdes de obras publicas;

IT — coordenar os processos de acompanhamento, fiscaliza¢do e controle das medi¢des

das obras de prédios e equipamentos publicos;
III - fazer observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;

IV — superintender a elaboragdo dos orgamentos relativos aos projetos e obras publicas

sob sua responsabilidade;
V - coordenar e supervisionar os servigos de construcao dos proprios municipais;

VI - coordenar os servigos de demoli¢ao de prédios para alargamento de ruas e outros

fins;

VII - coordenar os servicos de marcacdo de alinhamento e nivelamento de obras a

serem erigidas;

VIII - coordenar a organizagdo e supervisdo das atividades referentes a

acompanhamento e fiscaliza¢do das obras publicas municipais executadas por terceiros;

IX — gerenciar, promovendo a coordenagdo das acdes de observancia das disposi¢des
contratuais das obras publicas executadas por terceiros, quanto a especificagdes técnicas,

prazos e pagamentos;
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X - supervisionar e fazer medir as edificagdes publicas, no caso de serem executadas

por empreitada;

XII - coordenar o controle do uso e zelar pela conservacdo de maquinas e equipamentos

sob sua responsabilidade;

XIV — coordenar a fiscalizagdo do andamento das obras publicas, especialmente as
adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos de execugdo e a

qualidade dos servigos;

XVI — coordenar e orientar as agdes de analise ¢ conferéncia dos materiais

especificados empregados nas obras;

XVII — coordenar o recebimento das obras e servigos executados pela Secretaria,
observando sua qualidade técnica;
XVIII — coordenar e supervisionar as atividades técnicas referentes a construcdo e

manuten¢do de obras e vias publicas;

XIX — autorizar e supervisionar a ligacdo das edificagdes as redes de agua e esgotos,

conforme normas e especificagdes da Secretaria;

XX — programar e orientar a execucdo de obras de manuten¢do de monumentos

existentes nos logradouros publicos;

XXI - participar, contribuir e apoiar os processos de planejamento e programagdo das

acdes da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

XXII — coordenar a elaboragdo, em conjunto com a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e de Gestao Territorial, do plano municipal de obras, contendo o planejamento de
obras e de servigcos do municipio, com escala de prioridades e adequagdo de contratos

vigentes;
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XXIII — participar e contribuir com os procedimentos administrativos de

desapropriacdo, bem como a avaliacdo de imdveis e/ou benfeitorias.

XXIV — coordenar a implementacdo de normas basicas e padronizadas, capazes de

racionalizar a execucao de obras publicas a cargo do Municipio;

XXV- dirigir e orientar o gerenciamento dos contratos de empreitada e a fiscalizagdo da

execucdo de obras prediais, bem como a instalacdo de equipamentos publicos do Municipio;

XXVI — responder pela emissao de ordens de servigo para inicio de obras e servigos

apo6s homologacao da licitacdo e assinatura de contrato;

XXVII — responder pelo fornecimento de atestado de capacidade técnica as empreiteiras

que prestam servicos a Secretaria Municipal,

XXVIII - realizar visitas de supervisao as frentes de trabalho monitorando o andamento
e a qualidade dos servigos, bem como quaisquer outras providéncias que se fizerem
necessarias;

XXIX — dirigir e disponibilizar apoio técnico para a fiscalizacdo de obras e posturas;

XXX — participar da gestdo do Plano Diretor Municipal,

XXXI — desempenhar outras atribui¢des afins.

Paragrafo tnico. O Gerente de Departamento de Obras, de livre nomeagdo e
exoneragdo pelo Chefe do Executivo, esta subordinada ao Secretario Municipal de Obras e

Servigos Publicos.

Art. 158. Compete ao Gerente da Divisao de Analise e Projetos:
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I — coordenar e orientar a elaboracdo dos orcamentos relativos aos projetos e obras

publicas sob sua responsabilidade;

IT — coordenar as agdes de observancia das disposi¢des contratuais das obras publicas

executadas por terceiros, quanto a especificagdes técnicas, prazos e pagamentos;

IIT - orientar e medir as edificacdes publicas, no caso de serem executadas por

empreitada;

IV - orientar e medir as edificacdes publicas, no caso de serem executadas por

empreitada;

V - responder pelas agdes de exame e parecer sobre interdicdo ou demoli¢do de iméveis

considerados ameacadores da seguranca e da salubridade publica;

VI - estabelecer normas de execucdo dos servigos, bem como as especificagoes dos

materiais a serem utilizados;

VII — assessorar tecnicamente a coordenagao da fiscalizacdo do andamento das obras
publicas, especialmente as adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os

prazos de execugdo e a qualidade dos servigos;

VIII — manter dados que possibilitem o acompanhamento, controle e avaliagdo de obras

€ Servigos;

IX - providenciar o recebimento das obras e servicos executados pela Secretaria,

observando sua qualidade técnica;

X — promover as atividades técnicas referentes a construgdo ¢ manutencao de obras e

vias publicas;

XI — manter cadastro atualizado das obras em andamento e dos dados técnicos e

financeiros necessarios ao acompanhamento e ao controle das obras publicas municipais;
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XII — estudar e propor inovagdes tecnoldgicas com vistas a redugdo de custos e de
prazos e melhoria dos padrdoes de servicos de sua unidade, em coordenacdo com o

Departamento de Inovagdo e Tecnologia da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico;

XIII — supervisionar os servicos de montagem e desmontagem de palanques e

instalacdes provisorias para eventos programados pelos o6rgaos da administracdo Municipal;

XIV — preparar os elementos e especificacdes técnicas para licitacdo de materiais de

construcao;

XV — assessorar tecnicamente os processos de planejamento e programacao das agdes

da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

XVI - assessorar tecnicamente o Departamento de Obras, Fiscalizacdo e Manutencao
das Vias Publicas na elaboragdo, em conjunto com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente
e de Gestao Territorial, do plano municipal de obras, contendo o planejamento de obras e de

servicos do municipio, com escala de prioridades e adequagao de contratos vigentes;

XVII - contribuir e apoiar as atividades de elaboracdo e avaliacdo de projetos e
proposicdes de leis relacionadas a legislacao urbanistica, opinando sobre aprovacao e vetos,

quando solicitado;

XVIII — participar e contribuir com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de
Gestao Territorial nos estudos econdmicos, administrativos, estatisticos e tecnoldgicos

necessarios ao planejamento e execugao de obras de engenharia e infraestrutura urbana;

XIX - auxiliar, quando solicitado, nos procedimentos administrativos de

desapropria¢ao, bem como a avaliagdo de imdveis e/ou benfeitorias.

XX — coordenar o desenvolvimento, implantacdo e atualizagdo de metodologia de

gerenciamento de contratos;
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XXI — coordenar a execucao do controle tecnologico dos servigos prestados pelas

empreiteiras contratadas para a execugao das obras do Municipio;

XXII — contribuir para a implementacdo de normas basicas e padronizadas, capazes de

racionalizar a execugdo de obras publicas a cargo do Municipio;

XXIII — assessorar tecnicamente para o gerenciamento dos contratos de empreitada e a
fiscalizacdo da execugdo de obras prediais, bem como a instalacdo de equipamentos publicos

do Municipio;

XXIV - responder pelo fornecimento de atestado de capacidade técnica as empreiteiras

que prestam servigos a Secretaria Municipal;

XXV — dirigir as agdes de analise, proposi¢do e encaminhamento dos processos de
pagamento de obras e servigos contratados com terceiros ao Gerente do Departamento de

Obras, Fiscalizagdo e Manutencao das Vias Publicas;

XXVI — acompanhar as visitas de supervisao as frentes de trabalho monitorando o
andamento e a qualidade dos servicos, bem como quaisquer outras providéncias que se

fizerem necessarias;

XXVII — prover notas técnicas para a emissao de laudos técnicos referentes ao codigo

de postura e ao Plano Diretor;

XXVIII - participar, sempre que solicitado assessoramento técnico, da gestdo do Plano

Diretor Municipal;

XXIX — dirigir e disponibilizar os servicos de andlise dos processos para emissdo de

alvara de construgao;

XXX — coordenar e responder pelos procedimentos de andlise e aprovacao de projetos

particulares de construcdo, ampliacao e legalizagao;
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XXXI — desempenhar outras atribui¢des afins.

Paragrafo unico. O Gerente da Divisdo de Analise e Projetos, de livre nomeagado e
exoneracdo pelo Chefe do Executivo, com formagdo de nivel superior na area de
engenharia/arquitetura designado pelo Chefe do poder Executivo, e estd subordinada ao

Gerente do Departamento de Obras, Fiscalizacdo e Manuten¢ao das Vias Publicas.
Art. 159. Compete ao Coordenador de Fiscalizagdo de Obras e Posturas:

I - ordenar o espago publico municipal fazendo valer as leis e o codigo de postura

municipal,;

IT — coordenar as agdes que visam coibir o uso indevido das calgadas e a ocupacio dos

passeios publicos por obstaculos que impegam a livre circulagao dos pedestres;

IIT - assegurar a aplicagdo das posturas urbanisticas de maneira articulada com as

equipes das demais Secretarias Municipais;

IV — supervisionar, verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica

concernente as obras publicas e particulares;
V — coordenar e responder pelos procedimentos relativos a advertir, autuar, estabelecer
prazos e tomar outras providéncias relativas aos transgressores das posturas municipais e da

legislagdo urbanistica;

VI — coordenar e responder pelos procedimentos de embargo e multa de construgdes

clandestinas, irregulares ou ilicitas;
VII - organizar, fiscalizar e conceder licenga para o comércio eventual e ambulante;

VIII - coordenar a emissao de taxas diversas como de alvara de construgdo, construgao

de timulo, apreensdo de mercadorias, utilizagdo do espaco publico, publicidade, entre outras;
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IX — conceder licenca de publicidade, alvard de constru¢do de obras publicas e
particulares, arruamentos, loteamentos e cartas de habite-se, licenga para ocupacdo de areas

em vias publicas e logradouros;

X — autorizar a instalag@o de circos e parques de diversdes;

XI - coordenar acdes de combate a invasdes em dreas publicas;

XII — coordenar agdes que visem apreender material, produto, publicidade, mercadorias

expostas ou comercializadas em logradouro publico sem autorizacao;

XIII — coordenar agdes de fiscalizagdo nos mercados e feiras;

XIV - coordenar procedimentos de fiscalizagdo de fluxo e mobilidade para festividades

civicas, religiosas ou de carater popular;

XV — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O Coordenador de Fiscalizagdo de Obras e Posturas, de livre
nomeacdo e exoneracdo pelo Chefe do Executivo, estd subordinada ao Gerente do

Departamento de Obras, Fiscalizagdo ¢ Manutencgao das Vias Publicas.

Art. 160. Compete ao Gerente do Departamento de Infraestrutura e Servigos Publicos:

I - coordenar a execucdo, a fiscalizacdo e¢ o controle de medi¢cdes das obras de
terraplanagem, drenagem, obras de arte, pavimentacao e recuperagcdo no Municipio, sendo que
na area rural deverd ser em conjunto com a Secretaria Municipal de Agricultura, com o apoio
da Secretaria dos Servicos do Interior;

IT — coordenar a manutencdo e conservacao de estradas e caminhos municipais em
conjunto com a Secretaria Municipal de Agricultura, com o apoio da Secretaria dos Servigos
do Interior, no que couber, na coordenacdo da execucdo das atividades concernentes a area

rural;
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IIT — coordenar a execucdo das construgdes de obras de arte muros de protecdo e de

arrimo e outras necessarias a protecao das obras e vias publicas municipais;

IV — coordenar a execucdo, de forma integrada, e controlar a construgdo, pavimentacao
e conservagao de vias urbanas, logradouros, bem como instalagdo e conservacao de bueiros,

redes de drenagem pluvial;

V — articular-se com a Secretaria Municipal de Agricultura, com o apoio da Secretaria
dos Servicos do Interior, no que couber, para apoiar as atividades concernentes as agdes de

manutencao ¢ conservacao da infraestrutura rural;

VI — coordenar a execugao das atividades relacionadas com obras de madeira e cimento

como manilhas, bueiros e demais correlatos;

VII - coordenar a execucdo das construgdes e reformas de pontes e mataburros;

VIII — coordenar a execucdo da constru¢do e conservagdo de estradas e caminhos
municipais, incluidos os trabalhos de patrolamento, melhoria e encascalhamento, articulando-
se com a Secretaria Municipal de Agricultura, com o apoio da Secretaria dos Servigos do

Interior, no que couber;

IX — coordenar e fiscalizar as obras de pavimentacdo das vias, supervisionando as
tarefas de preparacdo de mistura de materiais destinados aos servigcos de pavimentagdo e

outras obras viarias;

X — coordenar o levantamento dos quantitativos de aterro e material de capeamento

asfaltico e outras misturas das vias a serem aterradas e pavimentadas;

XI — programar, coordenar e fiscalizar os servicos de manutengdo e reparos de vias

publicas, pavimentadas ou nao;

XII - inspecionar as frentes de trabalho de sua competéncia controlando e registrando o

andamento dos servigos;
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XIII - organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias € caminhos municipais

para fins de conservagao;

XIV — coordenar e supervisionar o levantamento de material necessario a produgdo de

massa asfaltica e demais materiais;
XV — controlar e supervisionar a entrada e a saida de materiais e equipamentos;

XVI — controlar a qualidade e a quantidade da massa asfaltica produzida para as obras

de pavimentagdo, supervisionando a composi¢do do material utilizado;

XVII - coordenar e supervisionar o fornecimento da mistura betuminosa necessaria aos

servicos de conservagao das vias municipais;

XVIII - coordenar e supervisionar a execucao dos servigos de manuten¢do dos veiculos,

dos equipamentos mecanicos e das maquinas da Prefeitura;

XIX - programar, coordenar e supervisionar as atividades de manutenc¢ao preventiva das
maquinas e equipamentos, tais como os servi¢os de abastecimento, lavagem, lubrificagdo,
borracharia e normas operacionais;

XX - manter o controle quanto a uso, gasto e depreciacao;

XXI - coordenar a organizagdo e a manutencdo atualizada dos reparos em maquinas e

equipamentos;

XXII - coordenar a inspec¢do periodica e a verificagdo do seu estado de conservacao,

providenciando os reparos necessarios;

XXIII - promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o

caso;
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XXIV - organizar e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificagdo de veiculos;

XXV - manter, sob seguranga, a guarda de pneus, pecas, ferramentas e demais materiais

utilizados;

XXVI — coordenar a manutencao de servigos de vigilancia e guarda dos equipamentos e

maquinas;

XXVII — coordenar, controlar, guardar e distribuir o material de consumo e pegas

utilizados nos veiculos e maquinas vinculados a Secretaria Municipal,

XXVIII - coordenar e supervisionar as atividades de manuten¢do e conservacio das

maquinas e equipamentos;

XXIX- gerir as atividades e servigos da Oficina;

XXX - coordenar, controlar e fiscalizar os mercados e feiras livres municipais, bem
como conceder autorizagdo para o exercicio de atividades nesses locais, em articulagdo com o

Coordenador de Fiscalizagao de Obras e Posturas;

XXXI - participar e contribuir na formulagdo e proposi¢ao da politica de residuos

solidos do Municipio;

XXXII - supervisionar a execu¢do dos servicos de limpeza, manutengdo e recuperacao

dos equipamentos e maquinas utilizados nos servigos da Secretaria Municipal;

XXXIII - definir a composi¢cdo das turmas de profissionais e operarios para as obras a

cargo do Departamento;

XXXIV — desempenhar outras atribuigdes afins.
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Paragrafo tinico. O Gerente do Departamento de Infraestrutura e Servigos Publicos, de
livre nomeagdo e exoneracdo pelo Chefe do Executivo e estd subordinada ao Secretario
Municipal de Obras e Servigos Publicos.

Art. 161. Compete ao Coordenador de Manutengao Urbana:

I - dirigir, coordenar e supervisionar as a¢des de manutengdo urbana;

II — responder pelos servigos de limpeza publica;

III — gerenciar e fiscalizar a execucao dos contratos de prestacdao de servicos;

IV — coordenar o monitoramento aos imoveis municipais, periodicamente, elaborando
relatorios sobre seu estado de conservacdo e indicando aqueles com necessidade de
interveng¢do urgente, em articulacdo com o Coordenador de Obras e Fiscalizacao;

V — coordenar a execucdo dos servigos de carpintaria, marcenaria, pintura, instalagdo
elétrica e hidraulica e outros destinados a manutencdo de prédios municipais, em integracao
com os demais setores, no que couber;

VI - auxiliar os servigos de vigilancia dos prédios municipais;

VII — coordenar e supervisionar o controle da entrada e saida de material para a

execucdo dos servicos de manutencao de prédios municipais;

VIII - auxiliar na elaboracdo de plano de arborizagdo dos logradouros publicos, em
conformidade com as diretrizes urbanisticas previstas pelo sistema de planejamento municipal
e operacionalizadas no ambito da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de Gestdo

Territorial;

IX — organizar a poda e o tratamento das plantas adequadas as condi¢des locais
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X - programar e coordenar os servigos de poda da grama em pragas, parques ¢ jardins,

bem como o servigo de limpeza desses logradouros;

XI - realizar, nos espagos que estejam sob sua supervisdo, o combate as pragas e as

doengas vegetais;
XII - providenciar a irrigacao de pragas, parques e jardins;

XIII - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de limpeza e lavagem

dos monumentos e estatuas existentes nos logradouros publicos;

XIV — colaborar para a formulacdo das diretrizes, normas e especificacdes técnicas e

controle operacional para as atividades na area de residuos solidos e saneamento;

XV - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de limpeza publica a

cargo do Municipio;

XVI - coordenar estudos ¢ tomar medidas visando a racionalizacdo dos servigos de

limpeza publica prestados pelo Municipio;

XVII - fixar os limites das areas de operacdo e os itinerarios para a coleta de lixo, bem

como para as operagdes de capinagao, varri¢ao e lavagem dos logradouros publicos;

XVIII - coordenar e estabelecer um sistema efetivo de coleta de lixo domiciliar,

comercial, hospitalar e industrial;

XIX - programar, organizar, dirigir € supervisionar os servigos de capina e varri¢ao de

ruas e avenidas;

XX — supervisionar o trabalho de remog¢ao dos entulhos da cidade, dando-lhes o destino

conveniente, de modo que nao afete a saude da populacao;
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XXI - coordenar a programagao ¢ a colocagdo, nas vias publicas, de cestas coletoras de

lixo;

XXII - manter a fiscalizagdo sobre o destino ao depdsito do lixo, verificando se o

mesmo obedece aos padrdes estabelecidos pela Prefeitura;

XXIII — auxiliar a Central de Veiculos e Transportes Publicos da Secretaria Municipal

de Administragdo, na distribui¢do e o controle dos veiculos utilizados na limpeza publica;

XXIV - zelar e propor pelo melhor sistema de conservagao de materiais e ferramentas

empregados nos servigos de limpeza publica;

XXV — prover os estudos e pesquisas relativas a volume, peso, procedéncia (domiciliar,
industrial, de varri¢ao, entre outras) e composi¢ao aproximada (quantidade estimada de
matérias organicas, papéis, latas, vidros) do lixo coletado, tendo em vista o seu

aproveitamento, sempre que solicitado;
XXVI - propor a composicao das turmas de varri¢ao, capinagao e coleta de lixo;

XXVII - programar e dirigir os servigos de desinfec¢do dos veiculos utilizados na

limpeza, no fim de cada jornada de trabalho;

XXVIII - coordenar a execuc¢do dos servigos de carpintaria, marcenaria, pintura,
instalacdo elétrica e hidraulica e outros destinados a manutenc¢do de prédios municipais, junto

aos setores de cada area da Administracdo, no que couber;

XXIX — supervisionar a execucao dos servigos contratados, observando a qualidade dos

mesmos;

XXX — controlar o funcionamento da iluminagdo das pracas e vias publicas na cidade e
nas vilas, para embelezamento, seguranga e melhoria da qualidade da vida da comunidade

como um todo;
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XXXI - auxiliar na manutengdo dos servigos de eletricidade de alta e baixa tensdo nos

prédios publicos e eventos promovidos pela administragdo publica municipal;

XXXII — auxiliar na elaboragdo de projetos para instalacdo de novos pontos de luz em

ruas, pragas, avenidas, estradas;

XXXIII — coordenar a realizacdo e atualizacdo de cadastramento de todos os pontos de

luz com sua devida especificagdo técnica;

XXXIV — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo inico. O Cargo de Coordenador de Manutencdo Urbana, de livre nomeagao
e exoneracdo pelo Chefe do Executivo, esta subordinado ao Gerente do Departamento de

Infraestrutura e Servigos Publicos.

Art. 162. A tarefa de coordenacdo de servigos especiais de manutencgdes publicas ¢ da

responsabilidade atribuida a um coordenador, a quem compete:

I - acompanhar os servigos de manutencdo, limpeza e retirada de entulhos nas galerias
de drenagem de aguas pluviais e da rede de esgoto, limpeza de reservatorios de dgua, limpeza
das margens de rios, corregos, lagoas e represas, limpeza e manuten¢ao de banheiros publicos,
verificando se as equipes estdo dimensionadas para o volume prescrito, controlando assidui-

dade, pontualidade e reposi¢ao de quadros;

II - controlar, distribuir e executar as tarefas das equipes de sua area de atuacao, auxili-
ando na elaboracao de cronogramas das atividades e organizagdo as instalacdes fisicas da Pre-
feitura, elaborando as escalas de funcionarios, controle e compensagdes de horas de trabalho,
bem como acompanhamento e monitoramento dos servigos, pedidos e reposi¢do de suprimen-

tos, equipamentos e materiais faltantes;

III - prover a supervisdo direta com informagdes sobre recursos materiais, financeiros,
contratos, projetos e operagdes logisticas, a fim de auxiliar na reducao de custos e no cresci-

mento continuo dos servigos em sua area de trabalho;
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IV - auxiliar na identificacdo de riscos no fluxo dos processos de trabalho, controlando

o fornecimento, estoque e demais atividades, com foco na otimizagdo das rotinas;

V - liderar e orientar as atividades de equipe, acompanhando processos e produtividade

da 4area e auxiliando para a elaboracao de relatorios de acompanhamento de resultados;

VI - liderar e orientar equipe de trabalho na realizagdo das atividades de manutengao,
jardinagem e limpeza, acompanhando a ordem de servigo das rotinas e controlando a distri-

bui¢do de materiais e tarefas, e escalas de colaboradores;

VII - acompanhar o processo de prestagdo de servicos terceirizados de manutencao|pre-
dial, limpeza, seguranca patrimonial, auxiliando no planejamento de custos e despesas|previs-

tos em contrato e na avaliacao dos resultados alcangados;

VIII - supervisiona a manuten¢do e recuperagdo dos equipamentos utilizados em servi-
¢o, controlando a equipe e informando as diretrizes para as frentes de trabalho e monitorando

a limpeza da area de manutengao;

IX - garantir os niveis adequados de estoque de pecas e materiais necessarios para ajma-
nutencdo dos equipamentos, supervisionando os servigos executados pela equipe e observan-
do as operagdes, a fim de assegurar o cumprimento da manutencao preventiva e corretiva,
bem como documentando as ocorréncias e solugdes aplicadas, a fim de permitir ajavaliacao

dos servigos realizados;

X - coordenar as atividades de servigos gerais, recep¢ao e expedi¢dao de correspondén-
cia, limpeza, copa, portaria e transporte interno, organizando e orientando os trabalhos, suge-
rindo a aquisicao de novos equipamentos e contratacdo de mao-de-obra para o aprimoramento

das atividades desenvolvidas;

XI - controlar o uso adequado e o acondicionamento de equipamentos, uniformes e in-

sumos, administrando processos de controle de ponto, atestados, afastamentos entre outrasjati-
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vidades administrativas auxiliares, fazendo o controle dos funcionarios terceirizados, controle

de pragas, retirada do lixo, entre outras correlatas;

XII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O Coordenador de Servicos Especiais, de livre nomeacao e exonera-
cdo pelo Chefe do Executivo, esta subordinado ao Gerente do Departamento de Infraestrutura

e Servicos Publicos.

Art. 163. As tarefas auxiliares de supervisao das de obras e servicos de manutengao pt-
blicos ¢ da responsabilidade atribuida a um Encarregado de Obras e Servicos Publicos, direta-
mente subordinado ao Gerente do Departamento de Infraestrutura e Servigos Publicos, a quem

compete:

I - acompanhar os servicos de manuten¢do em obras, jardinagem, limpeza, verificando
se as equipes estdo dimensionadas para o volume prescrito, controlando assiduidade, pontuali-

dade e reposi¢ao de quadros;

II - controlar, distribuir e executar as tarefas das equipes de sua area de atuacdo, auxili-
ando na elaboragdo de cronogramas das atividades e organizagdo as instalagdes fisicas da Pre-
feitura, elaborando as escalas de funcionarios, controle e compensagdes de horas de trabalho,
bem como acompanhamento e monitoramento dos servicos, pedidos e reposi¢ao de suprimen-

tos, equipamentos e materiais faltantes;

III - prover a supervisdo direta com informagdes sobre recursos materiais, financeiros,
contratos, projetos e operagoes logisticas, a fim de auxiliar na redug¢do de custos e no cresci-

mento continuo dos servi¢os em sua area de trabalho;

IV - auxiliar na identificacdo de riscos no fluxo dos processos de trabalho, controlando

o fornecimento, estoque e demais atividades, com foco na otimizagao das rotinas;

V - liderar e orientar as atividades de equipe, acompanhando processos e produtividade

da area e auxiliando para a elaboragao de relatorios de acompanhamento de resultados;
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VI - liderar e orientar equipe de trabalho na realizagdo das atividades de manutengao,
jardinagem e limpeza, acompanhando a ordem de servigo das rotinas e controlando a distri-

buicao de materiais e tarefas, ¢ escalas de colaboradores;

VII - acompanhar o processo de prestacao de servigos terceirizados de manutencao pre-
dial, limpeza, seguranca patrimonial, auxiliando no planejamento de custos e despesas previs-

tos em contrato ¢ na avaliagdo dos resultados alcancados;

VIII - supervisiona a manutencao e recuperagao dos equipamentos utilizados em servi-
¢o, controlando a equipe e informando as diretrizes para as frentes de trabalho e monitorando

a limpeza da area de manutencao;

IX - garantir os niveis adequados de estoque de pecas e materiais necessarios para a
manutencdo dos equipamentos, supervisionando os servigos executados pela equipe e obser-
vando as operagoes, a fim de assegurar o cumprimento da manutencao preventiva e corretiva,
bem como documentando as ocorréncias e solugdes aplicadas, a fim de permitir a avaliagao

dos servigos realizados;

X - coordenar as atividades de servigos gerais, recepcao e expedicdo de correspondén-
cia, limpeza, copa, portaria e transporte interno, organizando e orientando os trabalhos, suge-
rindo a aquisi¢do de novos equipamentos e contratacao de mao-de-obra para o aprimoramento

das atividades desenvolvidas;

XI - controlar o uso adequado e o acondicionamento de equipamentos, uniformes e in-
sumos, administrando processos de controle de ponto, atestados, afastamentos entre outras ati-
vidades administrativas auxiliares, fazendo o controle dos funcionarios terceirizados, controle

de pragas, retirada do lixo, entre outras correlatas;

XII - desempenhar outras atividades afins.
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Paragrafo tnico. O Encarregado de Obras e Servigos Publicos deve ser ocupada por
servidor do quadro efetivo e esta subordinado ao Gerente do Departamento de Infraestrutura e

Servigos Publicos.

Secao XV

Da Secretaria Municipal de Servicos do Interior e Transportes

Subsecio I

Das Funcoées e da Organizaciao Interna

Art. 164. A Secretaria Municipal de Interior e Servigos do Interior, tem como dmbito
de acdo o levantamento e a articulacdo regional para o controle de atividades relativas a
constru¢do, conservacao das estradas e vias municipais, em coordenacdo com a Secretaria
Municipal de Obras e Servicos Publicos e o gerenciamento da Central de Veiculos e

Transportes Publicos, por meio das seguintes fungdes:

I - promover a integracao e fortalecimento da regido sob sua circunscri¢do na execugao

e no acompanhamento das atividades no Municipio, responsabilizando-se:

a) pelo desempenho de acdes de coordenagdo com a Secretaria Municipal de Obras e

Servigos Publicos no planejamento prévio das acdes e obras de manutengdo em sua regido;

b) pelo desempenho no assessoramento aos demais setores da Prefeitura, para
encaminhamento de demandas por a¢des relacionadas com o poder de policia da competéncia

do Municipio em sua regido;

¢) pelo encaminhamento anual por meio de rotinas previamente estabelecidas junto ao
Chefe do Executivo e em coordenacdo com as demais Secretarias, do relatorio

circunstanciado das necessidades, bem como a instru¢do na elaboracdo da proposta
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or¢amentaria; e, por fim, pela elaboracdo da estimativa dos recursos necessarios a execugao
dos projetos, programas e obras propostos, integrando, regionalmente, a estrutura setorial do

sistema de planejamento municipal.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Servigos do Interior compreende em sua

estrutura interna as seguintes unidades:

I — Divisao de Manuten¢ao de Estradas;

IT — Central de Veiculos e Transportes.

Subsecio I1

Das Competéncias dos Titulares de Cargos e Fungoes

Art. 165. Ao Secretario Municipal de Servigos do Interior e Transportes compete:

I - organizar, pavimentar e conservar as vias urbanas e logradouros e estradas vicinais
em coordenagdo da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos e de Meio Ambiente e

Gestao Territorial;

II — apoiar e fiscalizar as obras de infraestrutura, de construcdo e manutengdo de estra-
das vicinais, caminhos, pontes, mataburros, pontilhos e passarelas, em coordenagdo da Secre-

taria Municipal de Obras e Servigos Publicos e de Meio Ambiente e Gestao Territorial;

III - executar trabalhos de patrolamento, melhoria e encascalhamento; bem como, ativi-
dades relacionadas com obras de madeira e cimento como manilhas, bueiros e demais correla-
tos, em coordenacdo da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos e de Meio Ambi-

ente e Gestao Territorial;

IV — realizar, de forma direta ou indireta, a execu¢ao dos servigos de coleta de residuos
solidos e sua destinagdo final, dos servigos de aterro sanitario, e dos servigos de capina, varri-

¢do e limpeza das vias e logradouros publicos, em conformidade com as diretrizes urbanisti-
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cas previstas pelo sistema de planejamento do Municipio e operacionalizadas no ambito das
Secretarias Municipais de Planejamento, de Obras e Servigos Publicos e de Meio Ambiente e

Gestao Territorial;

V — superintender o atendimento as demandas setoriais na utilizagao dos veiculos leves
e os coletivos que compdem a frota oficial da Prefeitura Municipal, valendo-se dos meios
técnicos necessarios, itinerarios e escalas de servigos para a otimizacdo dos servigos, em
articulacdo com as demais Secretarias, e, em especial, com as de Educacdo, Sautde,

Agricultura e Obras e Servigos Publicos;

VI - responsabilizar-se pelo planejamento do transporte do Municipio, prestado
diretamente ou por terceiros; superintendendo a distribuicdo, uso e faturamento da frota

regular e dos veiculos contratados, zelando pelos termos de locagdo ou terceirizacao;

VII — desenvolver os meios € mecanismos necessarios para a utilizagdo dos veiculos
sob a responsabilidade da Prefeitura, zelando pela sua conservagdo e legalizagdo, realizando
vistorias ¢ acompanhando a documentacdo e estado de manutencdo e conservagdao, em

articulacdo com as demais Secretarias;

VIII - coordenar e supervisionar as atividades de manuten¢do preventiva dos veiculos
leves e dos coletivos, tais como os servicos de abastecimento, lavagem, lubrificagdo,

borracharia e normas operacionais;

IX — coordenar os pedidos de pegas e servigos para manuten¢do da frota da Secretaria,
através de requisi¢des de materiais e outros que se fizerem necessarios, da frota sob sua

responsabilidade, promovendo os reparos, quando couber.

X — superintender os servigos de levantamento das demandas e do atendimento da
populagdo da regido do Caxixe e de Sao Jodo de Vicosa, ouvindo moradores, associacdes de
bairro, organizacdes da sociedade civil e demais grupos organizados, e demais providéncias

executadas pelos respectivos Gerentes Regionais.
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Art. 166. A coordenacdo de Apoio Administrativo € da responsabilidade atribuida a um

Coordenador, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Servigos do Interior e

Transportes, a quem compete:

I - coordenar o planejamento, organizacdo e execugdo do servigo administrativo de

apoio aos Departamentos e aos Coordenadores da Secretaria Municipal;

II — coordenar o planejamento, organizacdo e controle dos recursos materiais e

financeiros, de maneira e assegurar a eficiéncia dos servigos da Secretaria Municipal;

III - orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos

servidores lotados na Secretaria Municipal;

IV — coordenar a elaboracao de pareceres, relatdrios e outros documentos formais da

Secretaria Municipal,

V — coordenar e orientar a instru¢do, acompanhamento e pareceres em processo;

VI — coordenar a expedi¢ao de correspondéncias;

VII - coordenar a execucao dos servicos de reprografia da Secretaria Municipal;

VIII - coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicdo e o controle de
materiais, bem como a conservacdo das instalagdes fisicas, méveis e equipamentos da

Secretaria Municipal,

IX — coordenar a andlise e consolidacio dos pedidos de aquisicdo de material,

mobilidrio e de equipamentos originados nos Departamentos, visando ao cumprimento do
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calenddrio de compras da Prefeitura, em conformidade com as instru¢des normativas da

Secretaria Municipal de Administragao;

X — coordenar o levantamento das necessidades orcamentarias da Secretaria,

consolidando e enviando a Secretaria Municipal de Planejamento;

XI — acompanhar a execucdo e proceder ao gerenciamento dos recursos orgamentarios

da Secretaria,
XII - participar da elaboragao do Plano Plurianual da Secretaria Municipal,

XIII — coordenar o planejamento, organizagdo e controle de todos os contratos de

servigos terceirizados de responsabilidade da Secretaria;
XIV - participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Secretaria Municipal;

XV — coordenar a elaboragdo do planejamento de compras e servigos, em conjunto com

os Departamentos;

XVI — coordenar a agilizacdo e encaminhamento de toda aquisi¢do emergencial de

materiais e servicos dos Departamentos;

XVIII - acompanhar, monitorar e avaliar a implantacio dos instrumentos de

planejamento e programagao, em articulagdo com outros 6rgaos da Secretaria;

XIX — coordenar a elaboracdo do relatorio anual e de relatérios periddicos das

atividades da Secretaria;

XX — buscar apoio para a elaboracdo, atualizagdo e implantacdo de plano para a
informatizacdo dos servigos e atividades da Secretaria Municipal, incluindo sistemas,
programas e equipamentos, através da Divisdo de Suporte Técnico e Gestdo Eletronica de

Documentos da Secretaria Municipal de Administragao;
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XXI — participar da elaboragdo de planos institucionais com outros 6rgaos da Prefeitura;
bem como, analisar as repercussdes financeiras decorrentes dos planos internos, em
conformidade com as diretrizes da Secretaria Municipal de Planejamento, em coordenacdo

com as Secretarias Municipais de Fazenda e de Administragao;

XXII — contribuir para a implementacao das melhores praticas de gestdo e tecnologias
de informagdo e inovagdo na gestdo da Secretaria, voltadas para o aperfeigoamento na
prestacao de servicos prestados, em conformidade com as normativas definidas pelo sistema

de planejamento municipal;
XXIII — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. O Coordenador de Apoio Administrativo, de livre nomeacdo e
exoneracao pelo Chefe do Executivo, esta subordinado ao Secretario Municipal de servigos do

Interior e Transportes.

Art. 167. A Divisao de Manutencdo de Estradas ¢ da responsabilidade atribuida a um
Gerente, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Servicos do Interior e de

Transportes, a quem compete:

I - coordenar a elaboragdo de atos normativos voltados a utiliza¢ao, condugdo, procedi-
mentos de guarda, abastecimento, limpeza e lubrificagdo das maquinas e equipamentos do
Municipio com o objetivo de zelar pela adequada utilizacdo e manuten¢do das maquinas, ser-

vicos e equipamentos sob sua responsabilidade;

IT — coordenar a execugao dos servigos de maquinas e equipamentos agricolas dentro
dos programas desenvolvidos pela Secretaria Municipal, em consonancia com as diretrizes da

Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

IIT — coordenar o planejamento e execucao de projetos e sistemas de manutengdo e
construcdo de pontes e bueiros, drenagem e infraestrutura de transportes no meio rural, em co-

ordenagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;
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IV - coordenar estudos técnicos voltados a abertura, pavimentacdo e conservacao de es-
tradas rurais, com projecao de custos e a inclusdo na programacao or¢camentaria anual da Se-
cretaria Municipal, de acordo com as diretrizes e da Secretaria Municipal de Obras, Ordena-

mento e Servigos Publicos;

V — coordenar o roteiro dos servigos as demandas agricolas, junto a Secretaria Munici-

pal de Agricultura;

VI - coordenar a elaboragao de relatorios periddicos com todas as informagdes referen-

tes a operacao dos programas ao Secretario;
VII — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Gerente da Divisdao de Manutencao de Estradas, de livre
nomeagao e exoneracdo pelo Chefe do Executivo, estd subordinado ao Secretario Municipal

de Servicos do Interior e Transportes.

Art. 168. A Central de Veiculos e Transportes ¢ da responsabilidade atribuida a um
Gerente, diretamente subordinado ao Secretdrio Municipal de Servigos do Interior e de

Transportes, a quem compete:

I — coordenar, registrar, supervisionar e controlar a utilizagdo dos veiculos leves e os

coletivos que compdem a frota oficial da Prefeitura Municipal;

Il — organizar e controlar o transporte do Municipio, prestado diretamente ou por
terceiros; superintendendo a distribuicao, uso e faturamento da frota regular e dos veiculos

contratados, zelando pelos termos de locagdo ou terceirizagao;

IIT — responder pelos veiculos sob a responsabilidade da Prefeitura, zelando pela sua
conservagao ¢ legalizacdo, realizando vistorias e acompanhando a documentagdo e estado de

manuten¢do e conservacao, em articulagdo com as demais Secretarias, no que couber;
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IV - coordenar e supervisionar as atividades de manutencao preventiva dos veiculos
leves e dos coletivos, tais como os servicos de abastecimento, lavagem, lubrificacao,

borracharia e normas operacionais;

V — coordenar os pedidos de pecas e servigos para manutencao da frota da Secretaria,
através de requisi¢des de materiais e outros que se fizerem necessarios, da frota sob sua

responsabilidade, promovendo os reparos, quando couber;

VI — zelar pela manutengdo da pequena oficina e guarda de pecas para substituicao e
pequenos reparos, providenciando o encaminhamento e estudo fundamentado de necessidades

e fornecedores aos setores de compras e contratos, quando for o caso;

VII - fiscalizar a documentagao dos veiculos ¢ motoristas contratados; as condigdes dos

veiculos e propor a substituicdo daqueles que se mostraram inadequados;

VIII - coordenar a elaboragdo de demonstrativos mensais de gastos com combustiveis,

pecas e manutencao dos veiculos;

IX - fornecer subsidios para a contratacdo de servicos de transporte demandados a

Central,;

X - organizar as escalas e distribuicdo dos veiculos e manter controle sobre itinerarios,

horarios e percursos, em coordena¢do com os demais setores demandantes;

XI - controlar a utilizagdo, guarda e alocacdo dos veiculos sob sua responsabilidade,

providenciando sua manutengao preventiva € 0s reparos necessarios;

XII - providenciar o recolhimento e conserto dos veiculos acidentados, apurando e

fazendo apurar as ocorréncias;

XIII - orientar e coordenar os encaminhamentos devidos para as multas, acidentes e

sinistros comunicando as ocorréncias;
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XIV — promover a fiscalizagdo e o controle dos servigos publicos relativos aos

transportes coletivos oferecidos pela Prefeitura, concedidos ou permitidos pelo Municipio;

XV - zelar pela observancia das normas gerais e especificas e outros procedimentos
realizados pelos setores, relativos a termos de concessdo de transportes e servigos e
elaboragdo de atos, para a formalizagdo e acompanhamento de contratos, em articulagao, no
que couber, com a Procuradoria-Geral do Municipio, sob supervisdo direta da chefia da
Diviséo;

XVI — coordenar a fixa¢do das condi¢des operacionais, tais como horarios, pontos de
parada, terminais, lotagdo, caracteristicas e condi¢cdes técnicas das frotas e equipamentos

utilizados nos servigos de transportes publicos do Municipio;

XVII — propor o planejamento das normas para exploracao dos servigos de transportes

publicos e formas de controle, aplicacdo de sang¢des e penalidades por infragdes;

XVIII - coordenar-se com o responsavel pela administragcdo de servigos desenvolvidos

no Terminal Rodoviario, no que lhe couber;

XIX - desempenhar outras atribui¢des afins.

da

O~

Art. 169. O Apoio Administrativo da Central de Veiculos e Transportes

responsabilidade atribuida a um Coordenador Administrativo, a quem compete:

I — prover o sistema de planejamento municipal, como 6rgao setorial, a organizagao e
execugdo dos servicos administrativo-gerenciais de apoio da Geréncia da Central de Veiculos

e Transportes Publicos;
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I — executar, viabilizando as normas definidas para o planejamento, organizagdo e
controle dos recursos materiais e financeiros, de maneira e assegurar a eficiéncia dos servigos

da Geréncia da Central de Veiculos e Transportes Publicos;

IIT - proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos servidores lotados na
Geréncia da Central de Veiculos e Transportes Publicos, na forma estabelecida pelos 6rgaos

centrais do sistema de planejamento municipal;

IV — coordenar a elaboragdo de pareceres, relatorios e outros documentos formais da

Geréncia da Central de Veiculos e Transportes Publicos;

V — auxiliar nas informag¢des a serem proferidas a instrucdo, acompanhamento e

pareceres em processo;
VI - organizar a expedi¢do de correspondéncias;

VII - coordenar a execucao dos servicos de digitacdo e reprografia da Geréncia da

Central de Veiculos e Transportes Publicos;

VIII - coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicdo e o controle de
materiais, bem como a conservacdo das instalagdes fisicas, mdveis e equipamentos da

Geréncia da Central de Veiculos e Transportes Publicos;

IX — coordenar a andlise e consolidacio dos pedidos de aquisicio de material,
mobilidrio e de equipamentos originados nas areas de atendimento, visando ao cumprimento
do calendario de compras da Prefeitura, em conformidade com as instru¢cdes normativas da

Secretaria Municipal de Administragao;

X — coordenar o levantamento das necessidades orgamentarias da Geréncia da Central
de Veiculos e Transportes Publicos, consolidando e enviando a Secretaria Municipal de

Planejamento para inclusdo na proposta de Lei Or¢camentaria Anual;
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XI - acompanhar a CXCCUQEO € proceder ao gerenciamento dOS recursos orgamentérios

da Geréncia da Central de Veiculos e Transportes Publicos;

XII - participar da elaboracdo do Plano Plurianual da Geréncia da Central de Veiculos e

Transportes Publicos, na qualidade de 6rgdo setorial do sistema de planejamento municipal;

XIII — coordenar o planejamento, organizagdo e controle de todos os contratos de
servicos terceirizados de responsabilidade da Geréncia da Central de Veiculos e Transportes

Publicos;

XIV - participar de reunides internas, de assuntos inerentes ao setor, sempre que

convocado;

XV — coordenar a elaboracdo do planejamento de compras e servigos, de

responsabilidade da Geréncia da Central de Veiculos e Transportes Publicos;

XVI - supervisionar a execucao dos servigos de limpeza, manutengdo e recuperagdo dos
equipamentos ¢ maquinas utilizados nos servigos da Geréncia da Central de Veiculos e

Transportes Publicos;

XVII — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O Cargo de Coordenador Administrativo da Central de Veiculos e
Transportes, deve ser ocupada por pessoa de livre nomeagao pelo Chefe do Executivo, e esta

diretamente subordinado ao Gerente da Central de Veiculos e Transportes.

Art. 170. A manutencdo e controle de veiculos e gestdo da equipe da Central de
Veiculos e Transportes ¢ da responsabilidade atribuida a um Coordenador Administrativo, a

quem compete:

I - Auxiliar no gerenciamento do uso de todos os da frota de veiculos oficiais ou
cautelados pela Prefeitura, assistindo a Central no planejamento e monitoramento de gastos,

verificando oportunidades de economia, eficiéncia da operagdo e desempenho da equipe;
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II - Promover o cadastramento e o controle informatizado da frota através de
programacao desenvolvida para cada finalidade e disponibilizacdo de veiculos, visando ao
atendimento dos 6rgdos, e o adequado registro e agendamento, coadunando com as atividades

de abastecimento, lavagem, lubrificacdo, manutengao e reparos diversos;

IIT - Gerenciar a manuten¢do dos carros — tanto a preventiva quanto a corretiva ou

emergencial, mantendo a frota segura para a equipe e eficiente para os resultados;

IV - Auxiliar no controle de custos operacionais da frota, como gastos com
combustivel, multas, desgaste, desempenho e defini¢do racional de rotas, adotando
ferramentas de gestdo para andlises de performance, tais como: relagdo de multas por

condutor, indicadores de gastos mensais, entre outros;

V - Sistematizar informagdes sobre demanda de servigos e utilizagdo dos veiculos,
definindo rotinas e oferecendo rotas mais rapidas e racionais pelos diferentes setores usudrios,
valendo-se dos meios disponiveis para acompanhar as rotinas dos condutores e melhorar a

produtividade das equipes;

VI - Gerenciar a frota da Central aplicando os protocolos e procedimentos a situagdes

como pequenos acidentes de transito, necessidade de revisdo — junto a geréncia e condutores.

VII - Garantir a legalidade das operagdes de transporte, mantendo o IPVA dos veiculos
em dia, seguro DPVAT quitado e constante acompanhamento da situagdo da CNH dos

condutores — pontuagdo e prazo de validade.
Paragrafo unico. O Cargo de Coordenador Administrativo da Central de Veiculos e
Transportes, deve ser ocupada por pessoa de livre nomeagao pelo Chefe do Executivo, e esta

diretamente subordinado ao Gerente da Central de Veiculos e Transportes.

Art. 171. Compete ao Coordenador de Transporte Sanitario:
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I - coordenar a execucdo dos servigos de planejamento, organizagdo, controle e
manutencdo da frota de veiculos destinada a atender a Secretaria Municipal de Saude,
articulando-se com a Central de Veiculos e Transportes Publicos da Secretaria Municipal de
Administragdo para a adequacao de escalas da equipe de motoristas, distribuindo os servigos e

supervisionando as atividades;

II — coordenar a prestagdo de servigos de transporte sanitario da Secretaria Municipal de

Saude;

IIT — coordenar, programar, organizar, supervisionar e controlar planos, projetos e

atividades de transporte sanitario;

IV — atender as solicitagdes das unidades, no que for possivel, nas demandas de

transporte sanitario;
V — zelar pelas condi¢des de higiene e seguranca do transporte sanitério;

VI — coordenar a equipe de motoristas preparando escalas, distribuindo os servigos e

supervisionando as atividades;

VII - coordenar a capacitacdo de motoristas e outros profissionais que lidam com o

transporte sanitario;

VIII - coordenar os levantamentos de informagdes para identificagdo das necessidades

na realizacdo dos servicos;

IX — responder pelos veiculos sob a responsabilidade da Secretaria, zelando pela sua
conservagdo e legalizacdo, realizando vistorias e acompanhando a documentacdo e estado de
manutengdo e conservagdo, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Transportes no que

couber;

X — coordenar as solicitagdes de pecas e servigos para manuten¢dao do transporte, bem

como as requisi¢des de materiais e outros que se fizerem necessarios;
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XI - acompanhar as licitagdes para contratacdo de servigo de transporte sanitario,

quando couber;
XII — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O Cargo de Coordenador de Transporte Sanitario, de livre nomeagao

pelo Chefe do Executivo, e est4 subordinado a Gerente da Central de Veiculos e Transportes.

Art. 172. A fungdo de Encarregado de Frota ¢ diretamente subordinada ao Gerente da

Central de Veiculos e Transporte Publico, a quem compete:

I - coordenar a frota de veiculos automotores do Municipio, referente a quantidade,

marca, modelo, combustivel e situagdo de manutengao especifica;

I - coordenar e controlar a aquisicdo de bens e servicos para veiculos pertencentes a

Prefeitura Municipal,

III - manter atualizado o controle de consumo de combustivel, quilometragem
percorrida, Oleo lubrificantes, material e pegas em geral, bem como o controle do

rastreamento dos veiculos e maquinas, de cada veiculo do transporte;

IV - participar da elaboragdo, acompanhamento e fiscalizagdo dos processos licitatorios

referente a aquisi¢ao de bens / materiais e prestacdo de servicos concernentes ao transporte;

V - acompanhar a gestdo dos contratos de loca¢do, manutencdo de veiculos,

fornecimento de combustivel, bem como diligenciar para o pagamento das taxas cabiveis;

VI - executar outras tarefas correlatas ou que sejam designadas pelo Gestor Municipal

através de Decreto/Portaria.

Paragrafo tinico. A funcdo de Encarregado de Frota serd preenchida por servidor do

quadro efetivo, de acordo com a necessidade dos trabalhos desenvolvidos e serdo concedidas,
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temporariamente, de acordo com a necessidade de acompanhamento dos servicos em

execugao no municipio.

Art. 173. A funcdo de Encarregado de Turma ¢ diretamente subordinada ao Gerente da

Central de Veiculos e Transportes, a quem compete:
I - coordenar e controlar o quadro de motoristas em geral;

IT - coordenar os recursos humanos de setor de transportes, responsabilizando-se na

organizacao da escala de trabalho, folgas, controle de horas extras;

IIT — Tratar diretamente com os motoristas e operadores de maquinas, quanto ao
cumprimento de carga horaria, rotina de trabalho, rotina de manutencdo dos veiculos,

cumprimento de Instru¢des Normativas, dentre outros;

IV - executar outras tarefas correlatas ou que sejam designadas pelo Gestor Municipal

através de Decreto/Portaria;
V — Executar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A fun¢do de Encarregado de Turma sera preenchida por servidor do
quadro efetivo, de acordo com a necessidade dos trabalhos desenvolvidos e serdo concedidas,
temporariamente, de acordo com a necessidade de acompanhamento dos servigos em

execucao no municipio.
Art. 174. Compete aos Gerente Regional:
I - levantar as demandas da populagdo da regido, ouvindo moradores, associacdes de

bairro, organizagdes da sociedade civil e demais grupos organizados, sistematiza-las e envia-

las ao Secretario de Servigos do Interior;
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IT - acompanhar e zelar pelo bom andamento e pela qualidade dos servigos publicos,
sempre em articulagdo com as diversas Secretarias, por intermédio do Secretario de Servigos

do Interior;

III - acompanhar o andamento de projetos e obras em execugao nas respectivas regioes,

reportando-se ao Secretario de Servigos do Interior;

IV - colaborar na divulgacao e execucao de atividades preparadas por outras Secretarias
e pela propria comunidade, como festas, jogos, campanhas de vacinagdo, eventos culturais,

mutirdes de limpeza, etc;

V - colaborar com as atividades inerentes a proposta or¢camentaria afeta a sua area de
atuagdo e competéncia, em conformidade com as diretrizes previstas pelo sistema de
planejamento municipal e operacionalizadas no ambito da Secretaria Municipal de Servicos

do Interior.

VI — desempenhar outras atribui¢des afins.

§ 1° O Cargo de Gerente Regional ¢ de livre nomeagao e exoneragdo pelo Prefeito.

§ 2° Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Servigos do Interior e Transporte as
Geréncias Regionais adiante relacionadas, diretamente subordinadas ao Secretario Municipal
de Servicos do Interior e Transporte Publico:

a) Geréncia de Administracdo Regional de Caxixe; e

b) Geréncia de Administracdo Regional de Sao Joao de Vigosa.

CAPITULO VII

DA DELEGACAO E EXERCiCIO DE AUTORIDADE
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Art. 175. O Prefeito, os Secretarios Municipais e os titulares de cargos e fungdes de
igual nivel hierdrquico, salvo hipdteses expressamente contempladas em lei, deverdo
permanecer livres de fun¢cdes meramente executdrias e da pratica de atos relativos a rotina

administrativa ou que indiquem uma simples aplica¢do de normas estabelecidas.

Paragrafo unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as autoridades
mencionadas neste artigo, ou a avocag¢do de qualquer procedimento por essas autoridades,
apenas se dard quando:

I - 0 assunto se relacionar com ato praticado pelas demais autoridades municipais;

I - se enquadrar simultaneamente na competéncia de varios 6rgdos subordinados

diretamente ao Secretario ou nao se enquadrar precisamente na de nenhum deles;

IIT - incidir a0 mesmo tempo no campo das relagdes da Prefeitura com a Camara ou

com outras esferas de Governo;
IV - for para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse publico;
V - a decisdo importar em precedente que modifique a pratica vigente no Municipio.
Art. 176. Ainda com o objetivo de reservar as autoridades superiores as fungdes de
planejamento, organizacdo, coordenacdo, controle e supervisdo, e de acelerar a tramitagdo
administrativa, serdo observados, no estabelecimento de rotinas de trabalho e de exigéncias
processuais, entre outros principios de racionalidade administrativa, os seguintes:

I - todo assunto serd decidido no nivel hierdrquico mais baixo possivel, para isso:

a) as chefias imediatas que se situam na base da organiza¢do deverdo receber a

delegagao de poderes decisorios, em relacao a assuntos rotineiros;
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b) a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a acdo serd a que se
encontrar no ponto mais proximo aquele em que a informagao se complete ou em que todos

os meios e formalidades requeridos por uma operagdo se concluam.

II - a autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando por qualquer
forma o seu funcionamento ou encaminhando o caso a consideracdo superior ou de outra

autoridade;
III - os contatos entre os 6rgaos da Administragdo Municipal, para fins de instrugdo de
processo, far-se-ao diretamente de 6rgao para 6rgao.
CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 177. A estrutura administrativa estabelecida nesta Lei Complementar entrara em
funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgdos que a vierem compor forem sendo
implantados, segundo a conveniéncia da Administragdo e tendo em vista disponibilidade de

recursos orgamentarios.

Paragrafo unico. A implantacao dos 6rgaos constantes da presente Lei Complementar

far-se-4 através da efetivagdo das seguintes medidas:
I - provimento dos cargos em comissao;

IT — dotagdo do pessoal, dos recursos materiais e or¢camentarios indispensaveis ao seu

funcionamento.

Art. 178. Quando forem providos cargos de dire¢do e chefia, previstos nesta Lei
Complementar, os orgdos da atual estrutura administrativa, cujas funcdes sdo

correspondentes, ficardo automaticamente extintos.
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§ 1° O provimento dos cargos em comissao previstos para que sejam preenchidos
exclusivamente por servidores efetivos se dard na forma descrita no Capitulo IX da presente
Lei Complementar, obedecendo aos critérios estabelecidos nos respectivos pardgrafos e
incisos dos artigos 100 e 110 e da Lei Organica do Municipio de Venda Nova do Imigrante,
especialmente no que couber aos requisitos impostos para efetivo exercicio e aquisi¢do da

estabilidade.

§ 2° Com a finalidade de evitar solucdo de continuidade aos processos de diregdo e
assessoramento em vigor, ficam mantidos os atuais cargos de comissdo de livre nomeagao
para exercicio das fungdes a que se refere o § 1° deste artigo, até que os requisitos para
provimento e aquisicdo de estabilidade possam ser cumpridos, sendo adotados os seguintes
critérios para atribuicdo gradual das fungdes gratificadas e de confianca a que se refere a

presente Lei Complementar:

I — o provimento dos cargos em comissdo, destinados ao exercicio das fun¢des de dire-
¢do e chefia dos 6rgaos, bem como de coordenagdo e geréncia de equipes definidos obedece-
rdo aos requisitos para provimento, em ato de livre nomeagdo e exoneragdao pelo Chefe do

Executivo, incluidos os servidores efetivos do Quadro Permanente da Prefeitura.

IT — As fungdes de confianca providas por servidores efetivos estaveis, os cargos em
comissdo de livre provimento, correspondentes deverdo ser tornados vagos e extintos por

Decreto do Prefeito, de modo a que ndo ocorra aumento de despesa com pessoal.

Art. 179. O Prefeito poderd delegar competéncia aos diversos orgdos para proferir
despachos decisorios, podendo a qualquer momento, no entanto, avocar a si, segundo seu

unico critério, a competéncia delegada.

Paragrafo tnico - Sao indelegaveis as competéncias decisorias do Chefe do Executivo,

nos casos previstos na Lei Organica do Municipio de Venda Nova do Imigrante.
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CAPITULO IX

DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 180. Os Secretarios Municipais e o titular do cargo de Chefe de Gabinete, de igual
nivel hierarquico, sdo Agentes Politicos, nomeados pelo Prefeito e por ele exonerados quando
assim julgar conveniente, nos termos do art. 91 da Lei Organica de Venda Nova do Imigrante

e respectivos incisos, no que couber.

§ 1° Os subsidios dos agentes referidos no caput deste artigo serdo fixados nos termos
do inciso VII, do art. 59 da Lei Organica de Venda Nova do Imigrante e respectivas alteragdes
constantes na Emenda de n°® 07/2002, em conformidade com o inciso I do art. 26 da

Constituigao Estadual do Espirito Santo e art. 29, incisos V e VI, da Constituigao Federal.

§ 2° A estruturacao politico-administrativa local define a natureza juridica dos requisitos
para o exercicio da fun¢@o de Procurador-Geral do Municipio e estabelece seu enquadramento
como de provimento de cargo em comissdo, com fulcro nas atribuigdes, competéncias e

prerrogativas deferidas ao seu ocupante, relacionados no Art. 28 desta Lei Complementar.

§ 3° Fica mantido o Cargo em Comissao de Controlador Publico Interno, incluido pela
Lei n° 1.082/2013 no corpo da Lei n° 666/ 2005, em consonancia com os critérios enunciados
nos paragrafos 1° e 2° do artigo 178 desta Lei Complementar, até que o cargo de Controlador-
Geral do Municipio possa ser exercido exclusivamente por servidor de carreira do Controle
Interno, na forma a ser estabelecida no Plano de Cargos e Carreira, em atendimento ao artigo
37, inciso II, da Constituicdo Federal, ao Parecer/Consulta n° 014/2012 e Resolucao

227/2011, ambos do TCE/ES, e a Decisao do STF no RE 1264676.

Art. 181. Os cargos de Secretario Municipal, criados em igual numero ao das
Secretarias Municipais, além dos Cargos em Confianca de Procurador-Geral, Chefe de
Gabinete e de Controlador Publico Interno, enquanto comissionado, do Municipio sdo

subordinados diretamente ao Prefeito, constantes do Anexo I desta Lei Complementar, em
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conformidade com o disposto no paragrafo unico do art. 71 da Lei Organica de Venda Nova

do Imigrante e respectivas alteracdes constantes na Emenda de n°13/2010.

Art. 182. Ficam criados os demais cargos de provimento em comissdo, ordenados por

orgdo, codigo e niveis de vencimentos, constantes do Anexo II desta Lei Complementar.

§ 1° Os servidores municipais efetivos designados para o exercicio de cargo de
provimento em comissdo receberdo, sob a forma de gratificacdo, 40% (quarenta por cento) do
vencimento do cargo em comissdo, em conformidade com os critérios definidos pela redagao
formulada pela Emenda n°® 13/2010 ao inciso VII do artigo 100 da Lei Orgéanica de Venda

Nova do Imigrante.

§ 2° A gratificagdo a que se refere o paragrafo anterior ndo sera incorporada ao
vencimento do servidor, que somente a percebera durante o efetivo exercicio do cargo em

CcOomissao.

§ 3° Sera facultado ao servidor efetivo, quando designado para um cargo em comissao,
fazer a opcao pelo vencimento integral desse cargo, abdicando dos seus vencimentos efetivos,
caso lhe seja mais vantajoso, podendo, enquanto estiver no cargo, retornar ao percentual

referido no paragrafo 1°.

§ 4° Na auséncia dos Secretarios Municipais, dos titulares dos cargos em comissao ou
das fungdes gratificadas, por motivo de férias ou outro afastamento legal, o substituinte fard

jus ao salario do cargo em substituicao.

Art. 183. A Gratificacdo de Func¢ao estd instituida para recompensar trabalhos executa-
dos ou prestados fora das atribui¢des ordinarias do cargo efetivo do servidor, especificamente
o Pregoeiro, o Presidente e os Membros da Comissdo Permanente de Licitagdes, Fiscal de

Contrato e Encarregados.

§ 1° A criacdo de funcdo gratificada dependera de dotagdo orgamentdria para atender as

despesas dela decorrentes.
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§ 2° O valor das gratificagdes de fungdes ¢ integral e acrescido na lista de remuneragao
do servidor, seja qual for o seu posicionamento e/ou nivel na carreira, enquanto a estiver de-

sempenhando.

§ 3° As gratificacdes de fungdes estdo ordenadas por codigo e niveis de vencimentos no

Anexo II desta Lei Complementar.

Art. 184. As gratificacdes de fungdes serdo instituidas para atender a encargos de che-
fia, com as competéncias detalhadas nesta Lei Complementar, para os quais nao se tenha cria-

do cargo em comissao.

§ 1° A criacdo de gratificagdes de funcdes dependera de dotagcdo or¢gamentaria para aten-

der as despesas dela decorrentes.

§ 2° As gratificacdes de funcdes ndo constituem situacdo permanente e sim vantagem

transitoria pelo efetivo exercicio de chefia.

§ 3° O valor da Gratificagao de Fungdo ¢ integral, acrescido na lista de remuneragao do
servidor, seja qual for o seu posicionamento e/ou nivel na carreira, e ndo sera incorporado ao
seu vencimento, € somente a perceberd enquanto estiver no exercicio efetivo da respectiva

funcdo ou desempenho de servigo.

§ 4° A gratificagdo serd apartada do salario e integrard a base de calculo do 13° salario e
das férias, proporcionalmente, a razdo de 1/12 (um doze avos) ao més de nomeagdo, conside-

rando-se més, a fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias.

§ 5° A Funcao Gratificada esta ordenada por codigo e niveis de vencimentos nos Ane-

xos II e III desta Lei Complementar.

Art. 185. Em face da aplicagdo da Lei Federal n°® 14.133 de 1 de abril de 2021, bem
como dos dispostos regidos pela Lei Federal n® 8.666 de 21 de junho de 1993 e pela Lei
Federal n° 10.520 de 17 de julho de 2002, enquanto ainda vigentes, integram a Tabela de

Remuneracao inscrita no Anexo II desta Lei Complementar Cargos em Comissdo e Fungdes
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Gratificadas, ordenadas por cddigo FG — Funcdo Gratificada, a serem concedidas aos

servidores efetivos designados para atuarem nos procedimentos licitatorios e de contratacdes

publicas.

Art. 186. Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-
se-4 o cargo em comissdo ou a func¢do de confianga correspondente a sua diregdo, chefia ou

assessoramento.

Art. 187. Os ocupantes dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas da estrutura

administrativa da Prefeitura sdo de livre nomeagao e exoneracao pelo Prefeito.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 188. Os o6rgaos da Prefeitura devem funcionar articulados entre si, em regime de

mutua colaboracgao.

Paragrafo unico. A subordinagdo hierarquica define—se no enunciado das competéncias

e na posi¢ao de cada 6rgdo administrativo no organograma geral da Prefeitura.

Art. 189. O horério de funcionamento da Prefeitura sera fixado por decreto posterior do
Prefeito, atendendo as necessidades dos servigos, a natureza das fungdes e as caracteristicas

das repartigdes municipais.

Art. 190. Para o pessoal ndo subordinado ao regime do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio ou que tenha sua jornada de trabalho regulada de forma especial sera

observada a legislagdo especifica.

Art. 191. A Secretaria Municipal de Administra¢do procederd, no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, contados da vigéncia desta Lei Complementar, as modificacdes que se fizerem

necessarias no Quadro de Pessoal, em decorréncia da aplica¢ao deste ato legal.

[{Fvandi AméricntCamacela 38 5nEsplaticdaniendanNoase dpalmigoanteAi® riGERe 29375-000
% com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.



Prefeitura Municipal de

e l NV \ VENDA NOV A e ——
£ DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo

Art. 192. Fica o Prefeito autorizado a proceder no orgamento do Municipio aos
ajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia desta Lei Complementar, respeitados

os elementos de despesa e as fungdes de governo.

Art. 193. Fica o Prefeito autorizado a abrir o crédito especial necessario para atender as

despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei Complementar.

Paragrafo unico. As despesas decorrentes de abertura do crédito especial de que trata

este artigo correrao por conta das dotagdes proprias do orgamento.

Art. 194, Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposi¢des da Lei Municipal n® 666, de 12 de dezembro de 2005 e demais dispositivos em

contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Venda Nova do Imigrante/ES, 04 de julho de 2024.

JOAO PAULO SCHETTINO MINETI
Prefeito Municipal
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ANEXO 1

CARGOS DE SECRETARIO,E EQUIVALENTES
(AGENTES POLITICOS)
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ANEXO1

CARGOS DE SECRETARIO E EQUIVALENTES (AGENTES POLITICOS)

0 UAN | VA-
N CARGO QUAN | V&
1 | Chefe de Gabinete do Prefeito 1
2 | Secretario Municipal de Administragao 1
3 [ Secretario Municipal de Fazenda 1
4 | Secretario Municipal de Planejamento 1
5 | Secretario Municipal de Meio Ambiente ¢ Gestao Territorial 1
6 | Secretario Municipal de Agricultura e Produ¢do Animal 1
7 | Secretario Municipal de Turismo, Cultura e Artesanato 1 (*)
8 | Secretario Municipal de Esporte e Lazer 1
9 | Secretario Municipal de Educacao 1
10 | Secretario Municipal de Satude 1
1 Secretario Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Direitos 1
Humanos.
12 | Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos 1
13 | Secretario Municipal de Servicos do Interior e Transportes 1

Legenda/Notas explicativas:

(*) A remuneracdo dos Agentes Politicos ¢ definida por Lei de iniciativa da Camara
Municipal, em conformidade com o disposto na Lei Orgéanica do Municipio.
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ANEXO II

CARGOS EM COMISSAO, FUNCOES GRATIFICADAS
TABELA DE REMUNERACAO
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ANEXO II

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
POR CODIGO - TABELA DE REMUNERACAO

CODI- VALOR DENOMINACAO
RS 7.073.96 * Procurador-Geral do Municipio;
T Controlador-Geral do Municipio.
R$ 4.523,03 * Gerente.
R$ 3.187,86 * Coordenador; Assessor Juridico.
Agente de Contratacao/Pregoeiro;
o R§ 2.500,00 Agente de Defesa C?ivil. ¢
Integrante de Equipe de Apoio a Contratacdo;
FG. 04 R$ 1.700,00 Presidente de Comissao Permanente de Licitagao;
Ouvidor-Geral do Municipio; Ouvidor da Saude.
FG.03 R$ 1.500,00 Membro da Comissao de Contratagao
Acréscimo de 40% do
FG. 02 Vencimento base do | Encarregado; Coordenador Técnico Pedagogico.
cargo
FG. 01 R$ 150,00 ** Fiscal de Contratos; Membro de Comissao.
Acréscimo de 27% do
FGMTE | Vencimento base do |Motorista de Transporte Escolar
cargo
Acrésgimo de 30% do Diretor de Escola - Unidade com até 100 (cem) alunos
FGDE.01| Vencimento base do .
cargo matriculados.
Acréscimo de 40% do | Diretor de Escola - Unidade que possuir alunos matri-
FGDE.02| Vencimento base do |culados em niimero igual ou superior a 100 (cem) ¢ in-
cargo ferior a 200 (duzentos).
Acréscimo de 50% do | Diretor de Escola - Unidade que possuir alunos matri-
FGDE.03| Vencimento base do |culados em ntimero igual ou superior a 200 (duzentos)
cargo e inferior a 400 (quatrocentos)
Acréscimo de 60% do | Diretor de Escola - Unidade que possuir alunos matri-
FGDE.04| Vencimento base do |culados em numero igual ou superior a 400 (quatro-
cargo centos)

Legenda/notas explicativas:

CC — Cargo Comissionado (Dire¢dao e Assessoramento Superior);
FG — Funcao Gratificada;
FGMTE - Fungdo Gratificada de Motorista de Transporte Escolar; e
FGDE — Fungao Gratificada de Diretor Escolar.
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(%) Servidor efetivo podera optar em receber 40% (quarenta por cento) do cargo comissiona-
do mais dlremuneragdo do cargo efetivo, conforme §1°do art. 182 desta Lei Complementar.

(**) O valor sera pago mensalmente ao servidor designado Fiscal de Contratos, para cada
contrato, no limite de 04 (quatro), sob sua responsabilidade e ao servidor para cada comis-
sdo ou orgao deliberativo colegiado (ndo relacionado a licitagdo), no limite de 03 (trés), que
for designado membro/integrante titular (ndo fara jus enquanto suplemente), limitado, em
qualquer caso, ao recebimento de até 04 (quatro) gratificagoes por servidor, caso atue con-
comitantemente como Fiscal de Contratos e membro de comissdo/orgado colegiado.
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ANEXO III

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS POR ORGAO
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ANEXO III

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS ORDENADOS POR OR-

GAO
ORGAO CARGO CODIGO | VAGAS
Gerente de Imprensa, Relagdes Publicas e | CC. 02 1
Cerimonial
Gabinete do | Gerente de Comunicagio Social e de CC. 02 1
Prefeito Informacio Institucional )
Coordenador de Apoio Administrativo CC.01 1
Gerente Municipal da Defesa Civil CC. 02 1
Defesa Civil —
Agente de Defesa Civil FG. 05 1
Procon Coordenador Executivo do PROCON CC.01 1
S‘flla do | Coordenador da Sala do Empreendedor CC.01 1
Empreendedor
Procurador-Geral do Municipio CC. 03 1
Procuradoria- | Gerente da  Assessoria  Juridica da CC. 02 1
Geral do Procuradoria-Geral do Municipio )
Municipio | coordenador da Divida Ativa CC. 01 1
Assessor Juridico CC. 01 2
Controladoria- | Controlador-Geral do Municipio CC. 03 1
Geral do - —
Municipio Ouvidor-Geral do Municipio FG. 04 1
Gerente de Pessoal CC. 02 1
Coordenador de Administracdo de Pagamento CC.01 1
Gerente de Compras CC. 02 1
Coordenador de Compras CC. 01 1
Coordenador de Patrimdnio CC.01 1
MSecre.tarllz(ll Coordenador de Almoxarifado CC. 01 1
unicipat ce Agente de contratagdo/Pregoeiro FG.05 2
Administracao . YR
Gerente do Nucleo Gestor de Licitagcdes e
CC. 02 1
Contratos
Membro de Equipe de Apoio de Contratagao FG. 04 6
Membro da Comissao de Contratagao FG. 03 3
Presidente da Comissao de Contratagao FG. 04 1
Gerente de Gestao de Contratos CC. 02 1
Fiscal de Contratos FG. 01 20
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ORGAO CARGO CODIGO | VAGAS
Gerente de Planejamento e Gestao CC. 02 1
Gerente da Divisao de Receita e Tributagao CC. 02 1
Coordenador de Arrecadagao CC. 01 1
e T Coordenador de Fiscalizacao Tributaria CC. 01 1
Municipal de Coordenador de Cadastro Imobiliario CC. 01 1
F d
azenda Coordenador da Un. Mun. de Microcrédito CC. 01 1
Coordenador do Nucleo de Atendimento ao CC. 01 1
Contribuinte - NAC )
Gerente da Divisdao de Contabilidade CC. 02 1
Gerente Divisao de Finangas e Tesouraria CC. 02 1
Gerente do Departamento de Planejamento CC. 02 1
Territorial e Controle Ambiental )
. Coordenador de Ordenacdo Territorial e
Secre.tarla Regularizagao Fundidria S 1
Municipal de = . ; TR
Meio Ambiente e Coordenacao de Licenciamento e Fiscalizagdo CC. 01 1
de Gestiio Ambiental _
el GerePte do. Departamento de Educacdo e CC. 02 1
Gestao Ambiental
Coordenador de Programas Ambientais CC. 01 1
Gerente do Departamento de Planejamento CC. 02 1
Gerente de Projetos e Convénios CC. 02 1
Secretaria
W K e Gerente do  Departamento de Tecnologia e CC. 02
Coordenador de Suporte Técnico e Gestao cC. 01 1
Eletronica de Documentos )
Gerente da Divisao de Informagao de Custos CC. 02 1
Gerente do Departamento Pedagdgico CC. 02 1
Coordenador Pedagdgico da Educagao Infantil CC. 01 1
Coordenador ~ Pedagdgico do Ensino CC. 01 1
. Fundamental.
Secretaria
ot Kl Coordenador de Educagdo Inclusiva e do
Educacio Atendimento Educacional Especializado - AEE | CC. 01 1
da Educacao Infantil.
Coordenador de Educagdo Inclusiva e do
Atendimento Educacional Especializado - AEE | CC. 01 1
do Ensino Fundamental.
Coordenador da Supervisdo Pedagogica, | CC. 01 1
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ORGAO CARGO CODIGO | VAGAS

Avaliacdo Externa e Programas Educacionais

Encarregado de Programas Educacionais e

Sistemas HCIe 1
Coordenador Técnico Pedagogico FG. 02 *)
Diretor Escolar F((i))E (*¥*%)
Gereflte do Departamento de Planejamento e CC. 02 1
Gestao
Coordenador de Apoio Administrativo CC. 01 1
Coordenador de Alimentacao Escolar CcC.01 1
Secretaria
Municipal de Coordenador de Transporte Escolar CC. 01 1
Educacio Encarregado de Recursos Humanos FG. 02 1
(Continuacao)
Gerente do Departamento de Infraestrutura CC. 02 1
Coordenador de Compras e Patrimonio CC. 01 1
Coordenador de Manutencao de Instalagdes CcC.01 1
Encarregado de Compras FG. 02 1
Motorista de Transporte Escolar FGMTE 20
Gerente do Departamento de Atengao Primaria CC.02 1
Ouvidor da Saude FG. 04 1
Encarregado de Satide Bucal FG. 02 1
Coordenador da Assisténcia Farmacéutica CC. 01 1
Gerente das Unidades Basicas de Saude CC. 02 4
Coprdenador de Agentes Comunitirios de CC. 01 1
Saude
Coordenador da Satide Mental CC. 01 1
Gerente do Departamento de Vigilancia em
Secretaria Satde CC. 02 1
Mug:&gil de Encarregado de Vigilancia Epidemiologica FG. 02 1
Encarregado de Imunizagdo FG. 02 1
Encarregado de Vigilancia Sanitéria e Satde do FG. 02 1
Trabalhador
Coordenador de Vigilancia Ambiental CC. 01 1
Coordenador de Saude do Trabalhador CC. 01 1
Gere.nte. do Departamento de Planejamento e CC. 02 1
Auditoria
Encarregado de Faturamento FG. 02 1

Fvandi AméricotCanacelas 88 5nBsplaticdasMendanNoase dpamigoante Ao riGERe 29375-000
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Prefeitura Municipal de

N

%‘Wﬁ DO IMIGRANTE
Vi Estado do Espirito Santo
ORGAO CARGO CODIGO | VAGAS
Coordenador de Gestdo de Contratos, Controle CC. 01 1
e Avaliacdo do SUS )
Encarregado de Auditoria FG. 02 1
Gerente do Departamento de Administracao CC. 02 1
Coordenador de Atividades, Ag¢des, Programas CC. 01 1
¢ Projetos da Area da Satde )
S Coordenador de Recursos Humanos CC.01 1
ecretaria -
Municipal de Coo‘rdeAna.dor de Compras, Almoxarifado e CC. 01 1
z Patrimodnio
Saude G i D de  Atonca
(Continuago) erente  de epartamento  de tengdo CC. 02 1
Especializada
Encarregado de Regulacao FG. 02 1
Gerente do Departamento de Prote¢do Social e CC. 02 1
Infraestrutura
Coordenador de Centro de Referéncia de CC. 01 )
Assisténcia Social (CRAS) )
Coordenador do Centro de Referéncia CC. 01
Especializado de Assisténcia Social (CREAS) ) 1
Coordenador do Abrigo Institucional para
. CC. 01 1
. Criangas e Adolescentes
Secretaria T
Municipal de Encarregado de Cadastro Unico FG. 02 1
Assisténcia Coordenador do Centro de Convivéncia do CC. 01 1
Social Trabalho BGHRN )
e Direitos Coordenador do Servico de Convivéncia e CC. 01 1
Humanos Fortalecimento de Vinculos ’
Coordenador do Departamento de
Planejamento e Gestdao e Vigilancia | CC. 01 1
Socioassistencial
Encarregado de Vigilancia Socioassistencial FG. 02 1
Coordenador Administrativo CC.01 1
Encarregado de Trabalho e Geragdao de Renda FG. 02 1
Gerente do Departamento de Desenvolvimento CC. 02 1
Secretaria Agricola ’
Municipal de
:Nus (1w X8 Coordenador de Fomento e Apoio Técnico CC. 01 1
Producao N .
Animal Coordenador de Inspecdo de Servicos e CC. 01 1

Produtos de Origem Animal
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DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo

ORGAO CARGO CODIGO | VAGAS
Gerente Regional CC. 02 2
Gerente da Central de Veiculos e Transportes CC. 02 1
Coordenador de Apoio Administrativo CC. 01 1
Secretaria . _
Tt K Coordenador Administrativo da  Central de CC. 01 1
Servicos do Veiculos e Transportes )
TInterlor © Coordenador de Transporte Sanitario CC. 01 1
ransportes
Encarregado de Turma FG. 02 1
Encarregado de Frota FG. 02 1
Gerente da Divisao de Manutengao de Estradas CC. 02 1
Gerente da Divisdo de Formagdo e Eventos
Esportivos Gl 1
Secretaria
VUGB Coordenador de Programas Esportivos e Lazer CC. 01 1
Esporte e Lazer
Coordenador de Esporte Escolar CC. 01 1
Gerente da Divisao de Turismo e Cultura CC. 02 1
Secretaria Gerente de Eventos, Equipamentos Turisticos e CC. 02 1
Municipal de  ESRIGIEIE
Turismo, Gerente da Divisdo de Fomento a Cultura CC. 02 1
Cultura e
Artesanato Coordenador de Cultura e Artesanato CC. 01 1
Coordenador da Biblioteca Piiblica Municipal CC.o01 1
Secretaria Gerente de Departamento Obras e Fiscaliza¢do CC. 02 1
Municipal de L
ObrasiclSonvicas Coordenador de Fiscalizagdo de Obras e CC. 01 1
o1 Posturas
Publicos
. Gerente de Apoio Administrativo CC. 02 1
Secretaria
MELDUDICCIN Fhcarregado de Recursos Humanos FG. 02 1
Obras e Servicos
Pu})llcos~ Encarregado de Compras FG. 02 1
(continuacao)
Gerente de Divisao de Analise e Projetos CC. 02 1
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Estado do Espirito Santo

ORGAO CARGO CODIGO | VAGAS
Gerepte dg Departamento de Infraestrutura e CC. 02 1
Servigos Publicos
Coordenador de Manutencao Urbana CC. 01 1
Coordenador de Servigos Especiais CC.01 1
Encarregado de Obras e Servigos Publicos FG. 02 3

Notas explicativas:

(*) O quantitativo de fungoes gratificadas de Coordenador Técnico Pedagogico serd na
Ppropor¢ao del01 (um) para cada 450 (quatrocentos e cinquenta) alunos devidamente
matriculados na rede publlcalmumczpal de Venda Nova do Imigrante, conforme § 2° do art.
91 desta Lei Complementar.

(**) A Gratificagdo de Fung¢do do Exercicio da Dire¢do Escolar variara de acordo com o
quantitativo de alunos matriculados na respectiva unidade escolar, conforme ANEXO Il desta
Lei Complementar.

(***%) Havera 01 (uma) fungdo gratificada de Diretor Escolar para cada escola da rede
municipal de ensino.

[{Fvandi AméricntCamacela 38 5nEsplaticdaniendanNoase dpalmigoanteAi® riGERe 29375-000
com o identificador 38003900327@38f6R&0(28) B 5181M@80 assinado digitaimente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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