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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

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

Art. 1°. A organizagdo administrativa do
Poder Executivo Municipal é orientada pelos principios constitucionais da
legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade, razoabilidade e da
eficiéncia, tendo como premissas bdsicas a boa governanga, d
participacdo, transparéncia, ética, integridade, otimizacdo dos recursos e a
gestdo por resultados, e reger-se-a por esta Lei.

z

CAPITULO I

DAS DIRETRIZES DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2°. A estrutura da administracdo Municipal Direta e de seus érgéos e
unidades administrativas serdo definidas na forma desta Lei, obedecendo
as seguintes diretrizes:
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| - ofimizacdo de recursos, de forma a
potencializar a eficacia das agcdes de governo e a ampliagcdo dos beneficios
gerados na implementagdo das politicas publicas municipais;

Il - adequacdo das atividades dos érgdos da
administracdo, visando atender as novas demandas da sociedade;

lll-racionalizacdo, através da reestruturacdo
dos érgdos, com objetivo qudlificar o governo no atendimento as politicas e
demandas sociais;

IV - valorizacdo dos servidores;

V - equacdo dos recursos publicos na politica
de confrole de gastos;

VI - a Transparéncia como a socializac@o dos
atos administrativos, mediante a respectiva divulgacdo pelos meios oficiais
e de comunicagdo social, priorizando o interesse publico a informacdo;

VIl - a Etica como o conjunto de normas e
valores as quais se sujeitam todos os agentes publicos municipais,
estabelecendo um compromisso moral e padrdes qualitativos de conduta,
assegurando a clareza de procedimento dos servidores, segundo padroes
de probidade, decoro e boa-fé, permitindo o controle social inerente ao
regime democratico;

VIIl - integridade, com implementacdo das
agdes do sistema de compliance do municipio previsto em Lei propria e
implementado pelas Unidades Gestoras como mecanismo de prevencdo e
combate & corrupcdo;

IX - planejamento como  processo
permanente que visa promover o desenvolvimento sociocultural,
econdmico e politico do Municipio, a qualidade de vida da populacdo e a
melhoria da prestacdo dos servicos municipais;

X - coordenacdo das acdes planejadas,
harménicas e integradas, e de suas execugdes, nos diversos ambientes
gerenciais e operacionais da Administracdo Municipal;

Xl = controle, exercido em todos os niveis,
orgdos e entidades da Administracdo Municipal na execucdo dos planos e
programas administrativos, na avaliacdo sistemdatica da execucdo das
acdes e na aplicacdo dos recursos publicos.

Xll - descentralizacdo na execucdo das
atividades da Administragdo Municipal, mediante a criacdo ou
manuteng¢do de 6rgdos da administragcdo direta, da administracdo indireta,
ou através da delegacdo de competéncia, ou, ainda, mediante convénios
com 6rgdos ou entidades de outra esfera de poder na execucdo de servicos
da Administracdo PuUblica para a privada, mediante contratos
administrativos de concessdo ou atos permissivos ou autorizativos.
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Xl = desconcentrac&o, com atribuicdo de
competéncia das Unidades Orcamentdrias para producdo de atos e
distribuic@o de decisdes e execugcdes administrativas.

§ 1°. A delegacdo de competéncia serd
realizada como instrumento de descentralizacdo administrativa, com a
finalidade de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes,
observados os principios estabelecidos pela Lei Orgénica Municipal.

§ 2°. Na desconcentracdo instituida na forma
desta Lei, os Ordenadores de Despesas exercerdo as atividades afetas a sua
administracdo direta constituida pelos érgdos aqui estabelecidos, de forma
desconcentrada com planejamento, coordenacdo, delegacdo de
competéncia, controle e prestacdo de contas.

z

CAPITULO Il

z rd - ,

DOS PRINCIPIOS BASICOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 3°. A Administracdo Publica Municipal
obedecerd aos principios estabelecidos no art. 37 da Constituicdo Federal,
e ainda aos seguintes:

| - planejamento;

Il - coordenacdo;

Il - descentralizacdo;

IV = desconcentracdo;

V - conftrole; e,

VI = informacdo.

—~

SECAO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 4°. A Administracdo Municipal mantera
um processo permanente de planejamento, visando promover o
desenvolvimento sociocultural, econémico e politico do Municipio, a
qualidade de vida da populacdo e a melhoria da prestagdo dos servigos
municipais.

Art. 5°. O planejamento municipal deverd
orientar-se, além dos principios fixados pela Lei Orgdnica Municipal, pelos
seguintes principios basicos:

I - democracia e transparéncia no acesso as
informacdes disponiveis;

Il - eficiéncia e eficacia na ufilizagcdo dos
recursos financeiros, técnicos e humanos disponiveis;
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lll = complementaridade e integracdo de
politicas, planos, programas e acdes setoriais;

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

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

Art. 6°. O planejamento e a execucdo das
atividades da Administracdo Municipal obedecerdo as diretrizes
estabelecidas nesta Lei e na Lei Organica Municipal e serdo feitos por meio
de elabora¢do e atualizacdo, dentre outros, dos seguintes instrumentos:

| - Plano de Governo;

Il - Plano Diretor;

Ill - Plano de Mobilidade Urbana;

IV - Plano Municipal de Saneamento e de
Gestdo Integrada de Residuos Solidos;

V - Plano Plurianual;

VI - Lei de Diretrizes Orcamentdarias;

VIl - Lei Orcamentaria Anual;

VIII - Plano Anual de Contratacdes Publicas;

Art. 7°. O Plano de Governo serd o instrumento
de coordenacdo e integracdo das acdes, programas € planos da
Administracdo Municipal.

Art. 8°. O Plano Diretor a que se refere o artigo
182 da Constituicdo Federal € o instrumento bdsico da politica urbana, a ser
executada pelo Municipio.

Art. 9°. Toda atividade deverd integrar-se e
ajustar-se ao Plano de Governo, Planejamento Anual de Contratagdes
Publicas e ao Orcamento, e os compromissos financeiros sé poderdo ser
assumidos em perfeita consonéncia com a programagdo financeira de
desembolso e atendendo as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal.

SECAONl
DA COORDENACAO

Art. 10. A acdo Administrativa Municipal sera
exercida mediante permanente processo de coordenacdo das acdoes
planejadas, harménicas e integradas, e de suas execucdes, nos diversos
ambientes gerenciais € operacionais da Administracdo Municipal.
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Art. 11. A coordenacdo serd exercida em
todos os niveis da Administracdo Municipal, mediante atuacdo das
Secretarias, dos orgdos de Assessoramento ao Prefeito, das Geréncias
Setoriais e dos Nucleos Operacionais.

SECAOIl
DA DESCENTRALIZACAO

Art. 12. A execucd@o das atividades da
Administragd@o Municipal serd, tanto quanto possivel descentralizada, e a
descentralizagdo efetuar-se-a:

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

Il = na acdo administrativa, mediante a
criagdo ou manutencdo de orgdos da administracdo direta, da
administracdo indireta ou, ainda, mediante convénios com érgdos ou
entidades de outra esfera de poder;

. - na execucdo de servicos da
Administrag&o Publica para a privada, mediante contratos administrativos
de concessdo ou atos permissivos ou autorizativos.

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

SECAQOIV
DA DESCONCENTRACAO

Art. 13. A Administracdo do Poder Publico
Municipal cujos principios gerais e estrutura organizacional estdo definidos
nesta Lei, exercerd as atividades afetas & sua administracdo direta
constituida pelos érgdos aqui estabelecidos, de modo a assegurar a plena
eficiéncia e eficacia dos servicos a serem prestados a coletividade, em
estrita  obediéncia aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, responsabilidade da Administracdo
Publica, participacdo e da autonomia gerencial, elencados no
ordenamento juridico patrio, de forma desconcentrada com planejamento,
coordenagdo, delegacdo de competéncia, controle e prestacdo de
contas.



3N —— ! -1
f108d3 [T

PREFEITURA MUNIéIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacfo da Lei n®2.125/2022

Art. 14. Fica estabelecida a
desconcentracdo administrativa do Poder Executivo Municipal de S&o
Mateus, com atribuic@o de competéncia as Unidades Orcamentdrias para
producdo de atos e distribuicdo de decisdes e execucdes administrativas.

§1°. As acdes de produzir atos, distribuir
decisdes e execucdes administrativas, induzem das de autorizar despesas,
assinar confratos, acordos, convénios e outros instrumentos congéneres,
emitir e assinar ordem de pagamento e autorizar suprimento, observada as
normas pertinentes & matéria.

§2°. Na estrutura do Poder Executivo
Municipal, sdo ordenadores de despesa 0s secretdrios municipais.

§3°. A delegacdo de competéncia prevista
na presente Lei isenta o Prefeito Municipal das responsabilidades dos atos
praticados pelos ordenadores de despesas nela indicados.

Art. 15, A acdo do Governo Municipadl
obedecerd ao planejamento, que visa promover € assegurar o
desenvolvimento econdmico e social do Municipio, na esteira dos seguintes
postulados:

| - democracia e transparéncia no acesso as
informagdes disponiveis;

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

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

IV - respeito e adequagdo a realidade local
e regional em consondncia com os planos e programas estaduais e federais
existentes.

Art. 16. Em todos os niveis da Administracdo,
e de modo especial no caso de execucdo de planos e programas, serd
exercida a coordenacdo, com a realizacdo de reunides, para que 0s
trabalhos se desenvolvam de forma integrada, objetivando a plena
satisfacdo da coletividade.

Art. 17. Todos os ftitulares de  orgdos
constituidos em Unidades Orcamentdrias serdo responsaveis pelo controle
interno a que alude a Lei Orgdnica do Municipio de SGo Mateus, nas suas
respectivas dreas de atuacdo, no que pertine ao emprego de recursos
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publicos, guarda, protecdo e conservacdo dos bens a sua disposicdo, bem
como, dos atos estabelecidos no §1° do artigo 14 desta Lei.

Art. 18. Com fulcro na Lei Orcamentdria e nos
créditos adicionais, a Secretaria Municipal de Finangas fixard as cotas e
prazos de utilizacdo dos recursos pelas Unidades Orcamentarias.

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

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

Art. 19. A Secretaria Municipal de Financas
centralizard a emissdo e as ordens de pagamentos dos empenhos
autorizados pelos ordenadores de despesas, bem como, serd responsdvel
pelo contfrole da emissdo dos documentos de pagamento das despesas,
que serdo assinados em conjunto com os respectivos ordenadores.

Art. 20. O Secretdrio Municipal de
Administrag@o e Recursos Humanos centralizard o controle e elaboracdo
das folhas de pagamentos do pessoal dos érgdos constituidos em unidades
or¢camentdrias, cabendo ao seu titular autorizar essas despesas a conta das
dotagdes orcamentdrias proprias consignadas a todos os érgdos.

SECAO V
DO CONTROLE

Art. 21. O controle das acdes administrativas
deverd ser exercido em todos os niveis, 6rgdos e entidades da
Administracdo Municipal, compreendendo, particularmente:

| - o confrole pela geréncia e coordenagdo
competentes, da execugdo dos planos e programas administrativos e das
normas que regem as atividades especificas de cada nivel de acdo;

Il - o controle e a avaliacdo sistematica dos
métodos e processos de execucdo das acdes programdticas da
administracdo, avaliando a correspondéncia entre o planejado e o
realizado, e os ajustamentos e revisdes que se fizerem necessdrios face aos
objetivos estabelecidos, e aos niveis pretendidos de eficiéncia e eficdcia da
acdo publica;
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lll - 0 controle dos recursos publicos aplicados
e da guarda do patriménio do Municipio.

SECAO VI

DA INFORMACAO

Art. 22. A qualidade da acdo administrativa
requer a implantacdo e manutencéo de um sistema municipal de
informacdes ou um sistema de informagdes gerenciais, como garantia da
eficiéncia, eficacia e efetividade das agdes, programas, planos e politicas
de desenvolvimento do Municipio, e a garantia da melhoria da qualidade
de vida da populacdo.

§1°. O sistema de informagdes gerenciais
permitird um permanente aqjustamento das acdes programdticas aos
objetivos do Plano de Governo e ao Orcamento Municipal.

§2°. O sistema de informagdes gerenciais
garantird a implantagcdo de um permanente processo de avaliagcdo e
controle das acdes da Administracdo Municipal, tfendo em vista seus
objetivos maiores, assim como, permitir meios de correcdo de desvios ou
adveniéncias de distorgcdes, disfuncionalidades, ou superposicoes e
paralelismos de atividades.

Art. 23. A Gestdo municipal esteia-se nos
pilares da governanca publica, com estrutura baseada no modelo funcional
da administrac&o, em que as atividades sdo desenvolvidas por equipes de
trabalho, organizadas em assessorias, geréncias, secdes e nucleos
operacionais.

Art. 24. A equipe €& responsdvel pela
execugdo das agodes, tarefas, projetos e programas, em todas as suas
etapas, de forma integral, contribuindo para agilidade, eficiéncia, eficacia
e efetividade dos processos no sistema da Administracdo Municipal.

Art. 25. As equipes Yele} conduzidas
hierarquicamente por coordenador ou gerente, com a funcdo de planejar,
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supervisionar as execugdes, avaliar e controlar as acdes programaticas do
Plano de Governo, no dmbito de atribuicdes de cada Secretaria Municipal
ou de cada érgdo da Administragcdo Municipal.

Art. 26. O Comité de Gestdo Participativa tem
como objetivo o assessoramento ds decisdes do Prefeito e
acompanhamento das acdes e compromissos assumidos.

Paragrafo Unico. O Comité de Gestdo
Participativa firma-se como um instrumento de legitimacdo e transparéncia
dos processos de gestdo, assegurando eficiéncia e eficdcia técnica,
administrativa e politica & Administracéo Municipal.

Art. 27. Compete ao Comité de Gestdo
Participativa:

| = realizar reunides periédicas para avaliar a
execugdo do Plano de Governo e de suas acdes programdticas, e
encaminhar solugdes para os problemas levantados, buscando o
aprimoramento da gestdo participativa;

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

lll = monitorar as acdes, definir o controle e
acompanhamento dos compromissos do Plano de Governo e de suas acdes
programaticas;

IV = melhorar o sistema de informacodes
gerenciais e o intercdmbio de informacdes entre as diversas dreas e
atividades da Prefeitura Municipal, sedimentando uma cultura gerencial
coletiva.

Art. 28. O Comité de Gestdo Participativa tem
a seguinte composicdo:

| - Coordenac¢do Geral:

a) Prefeito Municipal.

Il - Membros:

&
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a) Controlador Geral;

b) Procurador Geral

¢) Superintendente Municipal;
d) Secretdrios Municipais.

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

Art. 29. A Estrutura Administrativa do Poder
Executivo Municipal compreende os 6rgdos da administracdo direta e as
entidades da administracdo indireta.

Art. 30. O Poder Executivo Municipal é
exercido pelo Prefeito Municipal, pela Geréncia Superior, constituida pelos
Orgdos de Assessoramento e pelos Orgdos de Execucdo Programdtica e
Instrumental, representados pelos Secretdrios na condicdo de ordenadores
de despesas, auxiliados por assessores ocupantes de cargos em comissdo,
de livre nomeacdo e exoneracdo.

Art. 31. As afribuicbées do Chefe do Poder
Executivo Municipal sdo as definidas nas Constituicdes da Republica, do
Estado do Espirito Santo e na Lein®. 001, de 05 de abril de 1990 — Lei Organica
do Municipio, especificamente em seu artigo 107.

Art. 32. As atribuicdes dos auxiliares diretos do
Prefeito Municipal sdo as estabelecidas nos artigos 113 a 115 da Lei n°. 001,
de 05 de abril de 1990 — Lei Orgdnica do Municipio, bem como nesta Lei, que
definird competéncias, direitos, deveres e responsabilidades.

Pardgrafo Unico. Na estrutura do Poder
Executivo Municipal, fica estabelecida a desconcentracdo administrativa,
com distribuicdo de competéncia as Secretarias Municipais como Unidades
Orcamentdrias, para producdo de atos e distribuicdo de decisdes e

10
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execugoes administrativas, sendo os secretdrios municipais seus Unicos
ordenadores de despesa.

z

CAPITULO 1|

- -

DA ESTRUTURA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DIRETA

Art. 33. A Administracdo Direta do Poder
Executivo é constituida pelos érgdos integrantes da estrutura organizacional
do governo Municipal, que compreende a Administracdo Superior,
Geréncia Superior, os Orgdos de Assessoramento, os Orgdios de Execucdo
Programatica e os Orgéos de Execucdo instrumentall.

SECAO |

DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Art. 34. A administracdo superior compreende
a instdncia maxima de decisdo, desempenha a funcdo de lideranca e
articulagcdo  institucional e de representacdo nas  relacoes
infergovernamentais, compreendendo:

| - Prefeito;
Il = Vice-Prefeito.

Pardagrafo Unico. O Chefe do Poder Executivo exercerd a gestdo dos
negocios municipais, constituidos e instrumentalizados nas acdes de
natureza politica, que sdo criadas, mantidas e desenvolvidas dentro de
cada uma das funcdes do governo.

SECAO Il

~

DA GERENCIA SUPERIOR

Art. 35. A Geréncia Superior € constituida por
orgdos de assessoramento da Administracdo Superior e exerce funcoes
relativas a inteleccdo e lideranca no processo de implantacdo e execucdo
de programas e projetos, e articulacdo entre as Secretarias, demais 6rgdos
e outros Poderes, para coordenacdo dos meios administrativos necessdrios
a consecucdo do Programa de Governo.

., SECAOI
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

11
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Art. 36. Os orgdos de assessoramento tém
como competéncia prover as autoridades o assessoramento técnico
especializado para a tomada de decisdo, compreendendo:

| = Controladoria Geral;
Il = Procuradoria Geral;
Il = Superintendéncia Municipal;

SECAQ IV

7 - - 4

DOS ORGAOS DE EXECUCAQ PROGRAMATICA

Art. 37. Os 6rgdos de execucdo programatica
sdo as unidades administrativas encarregadas das funcdes finalisticas de
cada pasta, e compreende:

| = Secretaria Municipal de Agricultura e
Abastecimento;

Il - Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

lll - Secretaria Municipal de Cultura;

IV - Secretaria Municipal de Defesa Social;

V - Secretaria Municipal de Educacdo;

VI = Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e

Juventude;
VIl - Secretaria Municipal do Meio Ambiente;
VIII - Secretariac Municipal de Obras,
Infraestrutura e Transportes;
IX - Secretaria Municipal de Pesca e

Aquiculturag;

X = Secretaria Municipal de Planejamento,
Captacdo de Recursos e Desenvolvimento Econdmico;

Xl - Secretaria Municipal de Saude;

Xll - Secretaria Municipal de Turismo.

SECAO V

7 - =

DOS ORGAOS DE EXECUCAO INSTRUMENTAL

Art. 38. Os 6rgdos de execucdo instrumental
sdo as unidades administrativas que exercem funcdes de apoio aos
processos finalisticos, representado pelas dreas responsdveis pelo suporte
administrativo financeiro, de recursos humanos, de recursos de tecnologia
da informacdo e comunicacdo e de servicos gerais, entre outros,
compreendendo:
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| = Secretaria Municipal de Governo;

Il - Secretaria Municipal de Gabinete;

lll - Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos;

IV - Secretaria Municipal de Ciéncia,
Tecnologia, Inovagdo, Educacdo Profissional e Trabalho;

V = Secretaria Municipal de Comunicacdo;

VI - Secretaria Municipal de Financgas;

VIl =Sistema de Defesa do Consumidor.

Art. 39. A representagcdo grdfica ou o
Organograma da Estrutura Administrativa da Administracdo PUblica Direta,
constante nos art. 34, 35, 36, 37 e 38 consta nos anexos integrantes desta Lei.

Art. 40. Compete privativamente ao Prefeito
as atribuicdes elencadas no art. 107 da Lei Orgénica Municipal.

§ 1°. O Prefeito poderd delegar por decreto,
a seus auxiliares, as atribuicdes previstas na Lei Orgdnica do Municipio;

§ 2° Poderdo ser criadas, por meio de
decreto, Comissdes temdticas cujo grau de complexidade e/ou relevante
interesse publico justifique, as quais serdo presididas por servidor com maior
expertise, que auxiliard os Secretdrios Municipais na pratica de atos, tais
como, decisdes, implementacdo de novos procedimentos, aplicacdo de
legislagdo, dentre outros, em decorréncia da participacdo seus
componentes receberdo uma bonificacdo de quarenta por cento sobre o
vencimento base, enquanto vigorar a atuagcdo dos respectivos membros,
ndo caracterizando de forma alguma incorporacdo aos vencimentos.

Art. 41. O Vice-Prefeito substituird o Prefeito
em caso de impedimento e o auxiliard quando convocado em missdes
especiais.

Pardgrafo Unico. Poderd ser criado o
gabinete do Vice-prefeito para apoio e auxilio as atividades do Executivo;

’

CAPITULO Il

- r

DAS ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS
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Art. 42. Além das competéncias previstas no
art. 119 da Lei Organica Municipal, os Secretdrios Municipais tém as seguintes
atribuicoes:

I = administrar a Secretaria e representd-la
em ato publico;

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

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

IV- rever e encaminhar estudos e andlises
realizadas sob a responsabilidade dos érgdos de assessoria da Secretaria;

V - distribuir encargos entre seus
colaboradores;

VI - articular-se com os demais érg&os do
Poder PUblico Municipal, aprimorando as bases de uma cultura gerencial
coletiva e participativa;

VIl - apresentar relatérios sobre as atividades
da Secretaria ao seu superior hierdrquico;

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

IX- elaborar o plano de trabalho da
Secretariq;

X- despachar e assinar as certiddes
expedidas pela Secretaria;

XI- manter atuadlizados as Instrucoes
Normativas e os procedimentos e instrucdes dos sistemas de informacdes
gerenciais, relativos a sua drea de competéncia; e,

XIl - executar outras atividades designadas
pelo Prefeito.

Ve

CAPITULO 1ll

- r

DAS ATRIBUICOES DOS SUBSECRETARIOS

Art. 43. Os Subsecretdrios tém as seguintes atribuicoes:

| - orientar, controlar e fazer cumprir a politica
estabelecida no que se refere ao planejamento, orientacdo e definicdo das
afividades desenvolvidas para consecucdo dos programas e projetos da
drea sob sua responsabilidade;

Il -coordenar a aplicagdo do planejamento
estratégico estabelecido para sua drea;
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lll - avaliar desempenho e resultados dos
programas, projetos e atividades empreendidos sob sua responsabilidade;

IV - apresentar, periodicamente, relatdério
circunstanciado e critico sobre as acdes empreendidas, seu monitoramento,
desenvolvimento e aperfeicoamento;

V - subsidiar as insténcias superiores conforme
lhe seja solicitado, no que concerne ao planejamento € ao processo
decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua drea
de competéncia;

VI - Substituir o Secretdrio em casos de
afastamentos ou impedimentos;

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

Art. 44. A Controladoria Geral Municipal -
CGM, é o orgdo de assessoramento vinculado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, responsdvel pelo Sistema de Controle Interno do
Municipio, com atuac&o em todos os Orgdos e Entidades da Administracdo
Direta Municipal, sendo-lhe garantida a independéncia profissional
necessaria para o desempenho de suas atribuicdes.

§ 1° O Sistema de Controle Interno
compreende o plano de organizagcdo e todos os métodos e medidas
adotados pela administracdo para salvaguardar os ativos, desenvolver a
eficiencia nas operacdes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos,
metas e orcamentos, e das politicas administrativas prescritas, verificar a
exatiddo e a fidelidade das informacdes e assegurar o cumprimento da lei.

§ 2°. SGo atribuicdes e responsabilidades da
Controladoria Geral:

I - Requisitar de qualquer érgdo integrante da
Administracdo Direta ou Indireta do Poder Executivo processos, documentos

15
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e quaisquer outros subsidios necessdrios ao exercicio das atividades da
Controladoria Geral;

Il - Convocar, por meio dos respectivos
dirigentes, servidores de quaisquer 6rg&os da Administracd&o Direta ou
Indireta do Poder Executivo, para prestar os esclarecimentos que julgar
necessario;

lll - Propor & autoridade competente, diante
do resultado da auditoria, as medidas cabiveis, verificando, ainda, o
cumprimento das recomendacdes;

IV - Promover o controle dos resultados
obtfidos em decorréncia das acdes previstas no Plano Anual de Auditoria
Interna;

V - Readlizar diligéncias, fiscalizacdes e
inspecdesque se fizerem necessdrias, bem como, requisitar informacoées e
documentos para subsidiar a investigacdo de fatos e a apuracdo de
responsabilidades;

VI - Supervisionar as medidas adotadas pelo
Chefe do Poder Executivo para adequacdo da despesa total com pessoal
ao respectivo limite, caso necessdrio, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei
de Responsabilidade Fiscal;

VIl = Supervisionar as medidas adotadas pelo
Chefe do Poder Executivo para o cumprimento das providéncias, conforme
o disposto no art. 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para a reconducdo
dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites;

VIl - As demais competéncias e atribuicdes
da Controladoria Geral do Municipio serdo regidas na forma da Lei
Complementar Municipal n°® 68, de 30 de agosto de 2013.

SUBSECAO |
DO CONTROLADOR GERAL

Art. 45. O Controlador Geral tem a funcdo de
assessorar, coordenar e apoiar as atividades de Controle Interno.

Art. 46. SGo atribuicdes e responsabilidades
do Controlador Geral:

| - Exercer atividade de assessoramento
superior da Controladoria Geral, executando suas atividades de forma
planejada;

Il - Apresentar ao Chefe do Poder Executivo,
sempre que |he for solicitado, relatério das atividades da Controladoria
Geral;
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lll - Aprovar e encaminhar ao Chefe do Poder
Executivo o Plano Anual de Auditoria Interna a ser executado por este 6rgdo;

IV - Atender as solicitagcdes e convocacdes
dos érgdos de controle externo;

V - Manter e promover os contatos externos
com 6rgdos e entidades publicas, bem como atender as solicitacdes e as
convocagdes da Camara Municipal, necessdrios ao desenvolvimento das
atividades da Controladoria Geral.

VI - Expedir portarias e quaisquer atos que
disponham sobre a organizacdo interna da Controladoria Geral, desde que
ndo contrariem atos normativos superiores;

VIl - Solicitar a atuagdo de especialistas com
notério conhecimento, de dérgdos e entidades publicas ou de outras
organizagdes, para auxiliar na andlise da matéria sob exame;

VIl - Determinar a instauracdo ou
arquivamento de procedimentos de competéncia da Controladoria Geral;

IX - Solicitar ao Chefe do Poder Executivo a
instauragdo de processo administrativo disciplinar e Sindicancia

X - Determinar, no dambito de sua
competéncia, a instauragdo de Tomada de Contas Especial;
XI - Promover a administracGdo da

Controladoria Geral, em estreita observancia das disposicées legais e
normativas da Administragdo PUblica Municipal, e, quando aplicavel, da
esfera Estadual e Federal;

Xll - Contribuir para a promoc¢éo da ética e
para o fortalecimento da integridade das instituicées publicas;

XIll - Reunir e integrar dados e informacdes
para a prevengdo e o combated corrupcdo;

XIV - Propor, quando responsdvel pelo
Processo Administrativo de Responsabilizacdo — PAR, cautelarmente e de
forma fundamentada, a suspensdo de procedimentos licitatérios, contratos
ou quaisquer atividades e atos administrativos relacionados ao objeto do
PAR, até a sua conclusdo;

XV - Emitir parecerconclusivo sobre as contas
anuais prestadas pelo Chefe do Poder Executivo e dos demais ordenadores
de despesa do municipio, apds relatério elaborado pelos Integrantes da
Controladoric;

XVI - Autorizar a expedicdo de certiddes e
atestados relativos a assuntos da Controladoria Geral;

XVII - Aprovar a escala legal de substituicoes
por auséncia ou impedimento dos ocupantes de cargos da Controladoria
Geral;
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XVIll - O Controlador Geral do Municipio
poderd delegar atribuicdes do seu cargo aos Controladores e aos Assessores
que integram a Controladoria Geral.

Pardagrafo Unico. O Controlador Geral deverd
ter libada reputagdo e formagdo de nivel superior, preferencialmente em
Direito, Contabilidade ou Administracdo, e respectivo registro em Orgdo de
Classe no que couber.

SUBSECAO Il
DA CONTROLADORIA DE PLANEJAMENTO E FISCALIZACAO

Art. 47. A Controladoria de Planejamento e
Fiscalizacdo € o setor dentro da estrutura organizacional da CGM que tem
como atribuicoes:

| - Elaborar planejaomento, programas e
roteiros dos relatérios de auditorias do Poder Executivo Municipal;

Il - Avaliar a eficiénciaq, eficdcia e efetividade
dos procedimentos e sistemasde controle interno, por meio das atividades
de auditoria interna, a serem redlizadas mediante metodologia e
programacado proprias;

Il - Coordenar e readlizar auditorias de
regularidade da receita e operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres, despesae renincia de receita, nos sistemas
contdbil, financeiro, orcamentdrio, patrimonial, pessoal, de informacédo e
demais sistemas administrativos e operacionais do Poder Executivo
Municipal;

IV - Coordenar auditorias e realizar avaliagcdo
na execugdo dos programas de Governo, inclusive em acodes
descentralizadas readlizadas mediante uso de recursos oriundos do
orcamento do municipio, quanto a execug@o das metas e dos objetivos
estabelecidos;

V - Elaborar os relatérios de auditoria e
inspecdo;

VI - Realizar diligéncias e vistorias necessdrias
a redlizacdo de suas atividades institucionais;

VIl - Andlisar e acompanhar a elaboracdo do
relatério técnico para subsidiar a emissGo do parecer conclusivo pela
Conftroladoria Geral, sobre as contas anuais prestadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal e ordenadores de despesa do municipio, na forma
disposta em ato proprio;
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VIII - Orientar os agentes publicos em relacéo
aos assuntos pertinentes as finalidades e funcées do Sistema de Controle
Interno;

IX - Executar as atividades relacionadas &
apuracdo e a tramitagdo dos processos administrativos que versem sobre os
aftos lesivos & Administrac@o Publica praticados por pessoas juridicas e
descritos no art. 5° da Lei Federal r?12.846 de 2013:

X - Acompanhar a elaboracéo de respostas
as nofificagdes e citacées emitidas pelos érgdos de controle externo:;

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

Paragrafo Gnico. As atribuicées do setor seréo
exercidas pelo Controlador Municipal, que deverd ter iibada reputacdo e
formacdo de nivel superior preferencialmente em Direito, Contabilidade ou
Administracdo.

SUBSECAO I )
DA CONTROLADORIA DE GERENCIA INTERNA
Art. 48. A Controladoria de Geréncia Interna é

o setor dentro da estrutura organizacional da CGM que tem como
atribuicoes:

| - Coordenar a elaboracdo e
implementacdo de programas e projetos de capacitagdo e de mobilizacdo
social nas dreas de atuacdo da Controladoria Geral:

Il - Orientar os ordenadores de despesa e
agentes publicos nos assuntos pertinentes & drea de competéncia do
sistema de controle interno;

- Orientar a implementacdo de
providéncias recomendadas em relatérios dos orgdos de controle externo;

IV - Recomendar medidas preventivas ou
para reducdo de deficiéncias nos sistemas informatizados e acompanhar as
providéncias tomadas pelos érgéos;

V - Assessorar o Controlador Geral nas
tomadas de decisdo, elaborando relatérios e pareceres quando solicitado;

VI - Elaborar e manter atualizados manuais,
normas e programas de auditoria;

VII - Avdliar os resultados das auditorias
realizadas, de acordo com o Plano estabelecido;
VIl - Coordenar o acompanhamento do

cumprimento das recomendacdes decorrentes de trabalhos de auditoria,
fiscalizacdo e inspecédo;
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IX - Programar o abastecimento da
Controladoria Geral com material que se fizer necessdrio:
X - Manter atudlizada as instrucdes

normativas;

Xl - Organizar eventos de qualificacéo de
servidor na drea de compliance;

Xll - Analisar e acompanhar a elaboracdo dos
relatérios técnicos do Controle Interno nas Prestacdes de Contas Anudis:

Xlll - Desempenhar outras tarefas compativeis
com a fungdo ou delegadas pelo Controlador Geral.

Paragrafo Unico. As atribuicdes do setor serdo
exercidas pelo Controlador Municipal, que deverd ter ilibada reputacdo e
formagdo de nivel superior preferencialmente em Direito, Contabilidade ou
Administracdo.

Art. 49. A Controladoria de
Acompanhamento de Licitacdes, Contratos e Convénios é o setor dentro da
estrutura organizacional da CGM que tem como atribuicées:

I - Desempenhar as funcdes de controle
interno previstas na Lei 14.133 de 1° de abril de 2021 quando devidamente
provocado Nos processos;

Il = Acompanhar, através de sistema
informatizado do Municipio, 0 gerenciamento dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres;

lIl - Sugerir o aprimoramento ou criacdo de
mecanismos de gerenciamento de contratos, convénios e instrumentos
congéneres;

IV - Efetuar andlise técnica dos contratos e
convénios através das auditorias, inspecdes e fiscalizacdes;

V - Efetuar andlise técnica dos procedimentos
licitatérios através de auditorias, inspecdes e fiscalizacdes;

VI - Elaborar e executar os planos de trabalho
voltados para suas atribuicdes;

VII - Gerenciar programas e projetos
prioritarios da CGM, quando solicitado pelo Controlador Geral:
VIl - Executar outras atividades correlatas

que lhe venham a ser atribuidas.
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Paragrafo Unico. As atribuicdes do setor serdo
exercidas pelo Controlador Municipal, que deverd ter ilibada reputacdo e
formacdo de nivel superior preferenciaimente em Direito, Contabilidade ou
Administracdo.

SUBSECAQ V
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 50. A Assessoria de Controle Interno é o
setor responsdvel por auxiliar a Controladoria Geral no cumprimento da sua
missdo institucional e tem por atribuicées:

| - Recomendar as medidas necessdrias ao
regular funcionamento dos sistemas corporativos da PMSM:;

I - Elaborar minutas dos relatérios de

auditorias e de inspec¢do;

Il - Assessorar os érgdos da Administracéo
Municipal na aplicacdo de normas de controle e de apuracdo de custos,
com vistas & uniformidade dos procedimentos;

IV - Interagir com érg&os da PMSM, com vistas
& avaliacdo e ao aperfeicoamento do controle interno:

V - Assessorar as unidades administrativas no
atendimento as demandas do controle externo:

VI - Propor a elaboracdo de estudos técnicos,
através do levantamento e andlise dos fluxos de informacgdes dos Sistemas
de Controle Interno, com vistas & integracéo e racionalizagcdo dos Sistemas
de Gestdo Municipal;

VII - Elaborar estudos, visitas técnicas, andlises
e pesquisas na drea de contfrole interno, com vistas & melhoria do
desempenho, n&o sé do controle, como também dos administradores
municipais;

VIl - Interagir com as demais unidades
administrativas da Controladoria Geral na proposicdo de instrumentos de
controle, referentes a cada drea de atuacd@o, com vistas ao aprimoramento
do controle interno;

IX - Executar os planos de trabalho voltados
para suas atribuicoes;

X- Assessorar as atividades das
Controladorias;

Xl - Prestar apoio e assessoramento técnico
na resolucdo de demandas especificas de programas e de projetos de
ambito estratégico para a gestéo;
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Xll - Analisar acdes e resultados, emitindo
pareceres e respaldando agdes em apoio aos secretdrios, subsecretdrios e
gerentes na execugdo de programas e projetos de dmbito estratégico para
a gestdo;

Xl - Realizar diligéncias e vistorias necessdrias
a realizacdo das atividades de Controle Interno:

XIV - Readlizar andlise e monitoramento
referente ao cumprimento de metas fisicas dos programas prioritdrios do
govermno e estimular os ¢érgdos da Administracdo Municipal na
implementacdo de sistema de custos e acompanhamento fisico-financeiro;

XV - Assessorar os eventos de formacdo e

 qualificagd@o de servidores na drea de compliance;

XVl - Propor acdes que visem dar
transparéncia a gestdo da PMSM;

XVIl - Examinar e avaliar os demonstrativos
contdbeis, os relatérios da gesté@o publica e os limites constitucionais:

XVIIl - Avdliar as informagdes geradas pelo
sistema, sugerindo alteracées & Secretaria responsavel por sua gestdo,
visando atender aos érgdos de controle externo:

XIX - Acompanhar o cumprimento dos prazos
legais referentes as informacées financeiras, aos orgamentdrias e aos atos
da gestdo fiscal;

XX - Executar outras atividades correlatas que
lhe venham a ser atribuidas.

Paragrafo Unico. As atribuices serdo
exercidas por Assessores de Controle Interno, que deverdo ter ilibada
reputacdo e formacdo de nivel superior.

SUBSECAO Vi
DA OUVIDORIA GERAL

Art. 51. A Ouvidoria Geral é o setor integrado
a Controladoria Geral cuja finalidade é fomentar a participacdo popular na
gestdo administrativa e contribuir para desenvolvimento das funcdes de
transparéncia e de acesso & informacdo, tendo como atribuicoes:

I - Receber, examinar e encaminhar
denuncias, reclamacdes, elogios, sugestées e pedidos de informacéo
referentes aos servicos prestados;

Il - Participar ao Prefeito e aos Secretdrios das
reclamacodes e sugestdes recebidas:

22



Y

SRy RATOUS~
e

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

-..continuaciio da Lei n° 2.125/2022

lll = Promover e acompanhar o incremento
da fransparéncia publica, participacéo, protecdo e defesa dos direitos do
usudrio dos servicos pUblicos.

IV - Propor a evolucdo das consultas e demais
funcionalidades do Portal da Transparéncia do municipio, com o objetivo de
aprimorar a divulgacdo das informacdes perante a sociedade:

V - Zelar pelo cumprimento da lei federal e
municipal de participagdo, protecdo e defesa dos direitos do uUsudrio dos
servicos publicos e de acesso & informacao:

VI - Propor a expedicdo de normas que
regulamentem os procedimentos dos érgdios e entidades responsaveis pela
extracdo e divulgagdo deinformacdes no Portal da Transparéncia;

VIl - Acompanhar a implementac@o das
convengdes e dos compromissos estaduais, nacionais ou internacionais,
assumidos pelo Poder Executivo, quetenham como objeto a transparéncia
publica;

VIII - Avaliar o cumprimento das normas
relacionadas a classificagcdo, solicitacdo e concessdo de acesso &
informacao;

IX - Retornar ao cidad&o das decisdes
tomadas sobre seus questionamentos da Administragéo Municipal;

X - Exercer a coordenacdo, supervisdo e
direc@o do Sistema Integrado de Ouvidoria e acesso & informacdo do
Municipio de SGo Mateus;

X1 - Promover o aprimoramento e gestdo da
rede de ouvidoria, composta por um sistema integrado de ouvidores e
ouvidorias setoriais do Poder Executivo:

Xll - Criar e gerenciar instrumentos eficientes
para recebimento, encaminhamento, acompanhamento, apuracdo, e
respostas de denuncias, reclamagdes, solicitacdes, elogios e sugestdes dos
cidaddos relativas a prestacdo de servicos e a atuacdo dos agentes
publicos;

XIlI - garantir a todos os usudrios da Ouvidoria
cardter de sigilo, discricdo e fidelidade quanto ao conteltdo e d&s
providéncias de suas manifestacdes

XIV - acompanhar a divulgacdo dos
instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da
Execucdo Orcamentdria e ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a
consisténcia das informacdes constantes de tais documentos.
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Paragrafo Unico. As atribuicdes serdo
exercidas pelo Ouvidor Geral, que deverd ter ilibada reputacdo e formacdo
de nivel superior.

SECAQ Il
DA PROCURADORIA GERAL MUNICIPAL

Art. 52. A Procuradoria Geral Municipal é o
6rgdo que representa o Municipio, judicial e extrajudicialmente, cabendo-
Ihe, privativamente, as atividades de consultoria e assessoramento juridico
do Poder Executivo Municipal, cabendo-lhe o seguinte:

I - assessorar ao Prefeito e aos 6érgdios
municipais em questdes de direito e legislacdo, para que o Executivo
Municipal possa cumprir sua miss@o constitucional e atingir os seus objetivos;

Il - organizar e manter atualizado o banco de
dados com os registros de seus pareceres e decisées judiciais, bem como a
legislac&o, doutrina e jurisprudéncia da Prefeitura Municipal;

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

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

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

VI - redlizar estudos quanto & adocéo de
medidas de natureza juridica, em decorréncia da legislagdo geral ou
especial, ou de jurisprudéncia firmada:

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

VIl - assessorar as Comissdes de Sindicancia
e de Processo Administrativo Disciplinar;

IX = integrar comisséio de inquérito mediante
indicacdo do Prefeito:;

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

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

XIl = acompanhar os procedimentos relativos
a processos encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado:

Xl - manter intercGmbio com outras
Prefeituras Municipais, Universidades, Institutos de Pesquisa e o&rgdos
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especializados, visando o aprimoramento técnico-juridico da Prefeitura
Municipal;

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

XV - executar outras atividades correlatas.

Pardgrafo Unico. A Procuradoria Geral
Municipal tem por chefe o Procurador Geral do Municipio, de livre
nomeacgdo pelo Prefeito, dentre advogados com experiéncia comprovada
de pelo menos cinco anos de exercicio profissional, de notdvel saber juridico
e reputacado ilibada.

SUBSECAO |
DO SUBPROCURADOR GERAL MUNICIPAL

Art. 53. Sdo atribuicbes do Subprocurador

Geral Municipal:

| - Substituir o Procurador-Geral do Municipio
em suas faltas, impedimentos, auséncias tempordrias, férias, licencas ou
afastamentos ocasionais;

Il - receber expedientes emanados do
Procurador Geral do Municipio;

il — Responder plenamente pelo expediente
da Procuradoria Geral do Municipio durante a auséncia do cargo superior;

IV — Adotar as providéncias necessdrias ao
pleno desempenho das atividades cometidas & Procuradoria Geral do
Municipio;

V — Representar o Municipio nas esferas
judiciais e administrativas;

VI — Exercer outras atividades correlatas.

Pardgrafo Unico. O Subprocurador Geral
Municipal € membro integrante da Procuradoria Geral, sendo o seu ingresso
por livre nomeacdo pelo Prefeito, dentre advogados com experiéncia
comprovada de pelo menos trés anos de exercicio profissional, de notdvel
saber juridico e reputacdo ilibada.

SUBSECAO I
DA ASSESSORIA ESPECIAL DA PROCURADORIA GERAL

Art. 54. SGo atribuicdes do Assessor Especial

da Procuradoria Geral:
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l. Assessoramento técnico do Procurador
Geral e do Subprocurador Geral do Municipio, nos termos do artigo 37, inciso
V., da Constituicdo Federal, elaborando minuta de parecer Juridico
Administrativo que deverd ser conferida e assinada pelo Procurador Geral
do Municipio ou pela pessoa ocupando do cargo de Subprocurador Geral.

Il. Chefia do Setor Juridico Administrativo nas
dreas de Licitagdes e Contratos, Estatuto do Servidor e Tributdrio, com
designacdo de responsabilidade por meio de portaria interna emitida pelo
Procurador Geral do Municipio, podendo estender a drea de atuacdo.

lll.  Redlizar consultas juridicas a fim de
interpretacdo da Constituicéo, das leis, dos tratados e dos demais atos
normativos, a serem seguidos pelas Secretarias do Municipio.

IV.  Prestar atendimento aos Secretdrios
Municipais quando designado pelo Procurador Geral do Municipio;

V. Aplicar as orientagdes emanadas pela
Controladoria Geral do Municipio e Tribunal de Contas do Estado: e

VI. Atividades correlatas.

Pardgrafo Unico. O Cargo de Assessor
Especial da Procuradoria Geral serd preenchido por livre nomeacdo do
Prefeito Municipal.

SUBSECAOQ liI
DO CONSULTOR ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA GERAL

Art. 55, Sdo atribuicdes do Consultor
Administrativo da Procuradoria Geral:

l. Assessoramento e assisténcia técnica &
Procuradoria Geral e Subprocuradoria Geral do Municipio.

Il. Auxiliar nas consultas juridicas a fim de
interpretacdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais atos
normativos, a serem seguidos pelas Secretarias do Municipio.

. Auxiliar no atendimento juridico aos
Secretdrios  Municipais quando designado pelo Procurador Geral do
Municipio;

IV. Auxiliar no controle e aplicacdo das
orientacdes emanadas pela Controladoria Geral do Municipio e Tribunal de
Contas do Estado;

V. Organizar a distribuicdo de processos
judiciais e administrativos; e
VI. Exercer outras atividades correlatas.
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Pardgrafo Unico. O Consultor Administrativo
da Procuradoria Geral serd preenchido por livre nomeagdo do prefeito
municipal.

Art. 56. Nas causas em que a Fazenda Publica
for parte, os honordrios advocaticios serdo de direito dos Procuradores e
subprocuradores Municipais, efetivos e comissionados, que compdéem o
quadro da Procuradoria do Municipio, ndo se confundindo, para qualquer
efeito, com os vencimentos do cargo, constituindo direito do Procurador e
subprocurador Municipal, sendo impenhordveis e tendo natureza alimentar,
com os mesmos privilégios dos créditos oriundos da legislacdo do trabalho,
sendo vedada a compensacdo

Pardgrafo Unico. Fica instituida Gratificacdo
de Atividade da Procuradoria Geral (referéncia GAPG) exclusivamente aos
servidores efetivos com lotac&o na Procuradoria Geral do Municipio.

a) A gratificacdo de que trata este artigo serda
no valor de R$ 1.650,00 (um mil e seiscentos e cinquenta reais) reajustado de
acordo com funcionalismo municipal.

b) E vedada a percepc¢do da gratificacdo
prevista neste artigo pelo servidor designado para o exercicio de funcdo
comissionada ou nomeado para cargo em comiss&o

SECAO lil
DA SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL

Art. §7. A Superintendéncia Municipal é um orgdo
diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem a finalidade de
auxiliar as atividades de competéncia das Secretarias Municipais.

Paragrafo Unico. O Superintendente
Municipal presta assessoria ao Prefeito Municipal, subsidiando-o com
informacdes sobre o desenvolvimento dos programas e das realizacdes das
Secretarias, com a finalidade de auxiliar na definicdo de diretrizes e acdes
da Administragcdo Municipal.

Art. 58. Compete ao Superintendente Municipal o
desenvolvimento das seguintes atividades:

I - Auxiiar o Prefeito e os Secretdrios
Municipais, no exame e trato de assuntos técnicos-administrativos;
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I - Auxiliar diretamente o Prefeito na
coordenacdo e revisdo, bem como na elaboragcdo da programacdo geral
do Governo;

Il - Promover reunides periédicas com o
Prefeito para andlise e verificacdo do desenvolvimento dos programas e
atividades das Secretarias Municipais;

IV - Acompanhar os Secretdrios Municipais na
definicdo e elaboragc&o do Orcamento Municipal relativo a cada
Secretaria, para sua posterior aprovacdo, em comum acordo com o Prefeito
Municipal;

V. - Acompanhar o cumprimento do
orcamento anual de cada uma das Secretarias Municipais;

VI - Promover o intercGmbio com outras
enfidades dos setores publicos municipal, estadual, federal e do setor
privado, com a finalidade de pesquisar e captar recursos financeiros para
viabilizar a realizagdo dos projetos da Administrac@o Municipal;

VIl - Assessorar o Prefeito Municipal e os
Secretdrios Municipais no estudo, interpretacdo e solucdo das questées
administrativas;

VIII - Promover a integracdo entre o Prefeito e
as Secretarias Municipais, dinamizando o processo de cumprimento das
atividades e programas relacionados com cada Secretaria:

IX - Exercer outras atividades correlatas,
compativeis com a natureza das fungdes, que lhe forem atribuidas.

SUBSECAO UNICA
DA ASSESSORIA DE SUPERINTENDENCIA

Art. 59. A Assessoria de Superintendéncia é um 6rgdo
diretamente ligado a Superintendéncia e tem a finalidade de apoiar as
atividades de competéncia das Secretarias Municipais, competindo-lhe:

I - Auxiliar as atividades das Secretarias
Municipais e érgdos relacionados no artigo anterior;
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Il - Prestar assessoria ao Superintendente
Municipal, subsidiando-o com informacdes sobre o desenvolvimento dos
programas e das realizagdes das Secretarias, com a finalidade de auxiliar na
definic@o de diretrizes e acdes da Administracé@o Municipal;

Il - Exercer outras atividades correlatas,
compativeis com a natureza das funcées, que lhe forem atribuidas.

Eaaa————————
- 4 = - r

Art. 60. Os 6rgdos de execucdo programdatica
sdo as unidades administrativas encarregadas das funcdes finalisticas de
cada Pasta, no desenvolvimento e execucdo de politicas publicas para
consecucdo das agdes de governo, compreendendo as Secretarias como
Unidades Gestoras, e os secretdrios como seus exclusivos ordenadores de
despesas.

SECAQ |

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Art. 61. A Secretaria Municipal de Agricultura
€ Abastecimento é um oérgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo e tem por finalidade elaborar programas, projetos e atividades
relacionadas com o fomento & agropecudria e abastecimento, bem como
promover a adogdo dos principios de desenvolvimento sustentavel do
Municipio, desenvolvendo suas atribuicdes através das geréncias, nicleos e
setores que lhes sdo subordinados.

-~

SUBSECAQ |
DA SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 62. A Subsecretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural, € um setor de assessoramento intermedidrio entre a
Secretaria e suas Geréncias, visando o desenvolvimento sistemdtico e
sincronizado das acées da Secretaria.

Art. 63. Compete ao Subsecretdrio Municipal
de Desenvolvimento Rural:
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| - Promover, por delegacd@o do Secretdrio
Municipal, a administracdo geral da Secretaria, coordenando as atividades
de forma a assegurar a eficdcia e a otimizagdo de sua execucdo;

Il - Zelar pelo aprimoramento da politica de
pessoal;

Il - Coordenar as atividades de apoio ds
agoes politicas da Secretaria;

IV - Coordenar as acdes administrativas e
operacionais decorrentes das atribuicdes do Secretdrio Municipal;

V - Orientar, supervisionar, dirigir e controlar as
atividades das unidades que Ihe sdo diretamente vinculadas;

VI - Auxiliar o Secretdrio Municipal no
desempenho de suas funcoes;

VIl - Responder pela Secretaria na auséncia
ou impedimento do Secretdrio Municipal, desenvolvendo as atividades que
sejam de sua competéncia;

VIII - Zelar pelo cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos para o desenvolvimento das atividades da
Secretariq;

IX - Manter uma estreita relacdo com os
orgdos estaduais e federais atuantes no Municipio, visando compartilhar os
planejamentos e buscando somar esforcos para alavancar ainda mais o
desenvolvimento socioecondmico no campo;

X - Promover uma interrelacdo entre os
técnicos da Prefeitura Municipal e o Instituto Capixaba de Pesquisa e
Extensdo Rural - INCAPER, com o objetivo de prestar ao produtor rural uma
melhor assisténcia técnica, difundindo no campo as tecnologias mais
modernas e de alcance de todos;

Xl - Redlizar, conjuntamente com a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e o Instituto de Defesa Agropecudria e Florestal
- IDAF, agdes visando o desenvolvimento da Agropecudria, focando a
preservacdo dos remanescentes florestais como fator indispensavel no
desenvolvimento sustentdvel da propriedade rural:

Xl - Realizar, em conjunto com o Instituto
Nacional de Colonizacdo e Reforma Agrdria - INCRA, estudos da situacdo
fundidria do Municipio, mapeando e discriminando a ocupagdo, visando
subsidiar o Poder Pdblico no planejamento e na tomada de decisées;

XIll - Promover reunides peridédicas com o
Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentdavel, com vistas &
elaboracdo de programas que tenham por finalidade o aumento da
produtividade, geragdo de emprego e renda no setor e diminuicdo do
éxodo rural;
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SUBSECAO II

DA GERENCIA DE CONVENIOS E PROJETOS

Art. 64. Compete & Geréncia de Convénios e

Projetos:

I - Planejar, coordenar e executar projetos de
captacdo de recursos de verbas:

Il - Submeter a consideracd@o do Secretdrio os
assuntos que excedem & sua competéncia;

lll - Acompanhar todo processo de
convénios, contratos de cessdo, doacdo, comodato e outros gue compete
0 mesmo sentido.

§UBSECI\O ]]
DA GERENCIA DE INSPECAQ

Art. 65. Compete & Geréncia de Inspecdo:

I - Organizar e fomentar feiras e eventos que
desenvolvam o setor primdrio;

Il - Coordenar as atividades de defesa
sanitaria animal do municipio;

Il - Desempenhar outras atividades que |lhe
forem delegadas pelo Secretdrio Municipal.

IV - Promover e supervisionar a fiscalizacéo e
inspecdo sanitdria nos locais de producdo, manipulagcdo, armazenamento
e comercializacdo das agroindUstrias.

V - Desenvolver e oferecer ao produtor rural a
certfificagdo de qualidade de produto, através do selo de qualidade;

VI - Orientar o produtor quanto as questées
de normas, seguranca e qualidade;

VII - Readlizar cursos objetivando um
aproveitamento da produgdo imprépria para a comercializacdo, criando
fontes alternativas de alimentacdo e renda para o produtor rural;

VIIl - Readlizar cadastros e levantamentos
necessarios ao setor.

_ SUBSECAO IV
DA GERENCIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 66, Compete & Geréncia de

Infraestrutura:
I - Coordenar programas de incremento na
producdo rural;
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Il - Fiscalizar as obras necessdrias &s estradas
e demais vias rurais;

Il - Planejar, coordenar e executar
campanhas municipais de desenvolvimento do setor primdrio;

IV - Desempenhar outras atividades que |lhe
forem delegadas pelo Secretdrio Municipal.

V - Gerenciar as atividades de atendimento
Qo produtor rural, quando se refere a patrulha mecanizada.

VI - Levantar, em todo o Municipio, através da
lideranca rural, as necessidades para a construgcdo e implantacdo de
infraestrutura bdsica, objetivando a expansdo da fronteira agricola;

VII - Levantar, por comunidade rural, a
necessidade de execucdo de obras e servicos a serem realizados em
parceria com o produtor;

VIII - Executar obras e servicos obedecendo
a legislacdo vigente no que diz respeito & utilizac&o dos recursos naturais;

IX - Levantar e mapear todas as estradas
vicinais e secunddrias nGo pavimentadas do Municipio, que precisem de
manutencdo periédica, identificando os pontos criticos e fradgeis das
mesmas;

X - Monitorar, através de contatos com
liderangcas comunitdrias rurais e visitas locais, o estado de conservacdo de
cada estrada vicinal mapeada, objetivando manter um alto grau de
satisfacdo dos usudrios;

Xl - Elaborar um calenddrio de atendimento
satisfatorio e igudlitério para a Patrulha Agricola Mecanizada, com
cobertura proporcional em todo o Municipio;

XIl - Manter relatério mensal atualizado de
todas as atividades desenvolvidas, com a finalidade de prestar contas &
sociedade dos resultados alcancados comparando-os com as metas
propostas;

Xl - Identificar as necessidades de
treinamento para os servidores da dreq, visando minimizar as perdas e gastos
€ maximizar os resultados;

XIV - Realizar reunides com as comunidades
rurais objetivando uma avaliac&o das atividades executadas, bem como
definir a programacé&o conforme calenddrio de atendimento das préoximas
atividades;

XV - Zelar pelas maquinas e equipamentos,
obedecendo a programagdo para a realizacdo de manutengdo peridédica,
objetivando uma maior vida Util;

XVl - Desempenhar outras atividades
correlatas as suas atribuicées e aquelas determinadas pela Chefia imediata.
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Art. 67. A Coordenacdo de Engenharia
Agrondmica € uma sessdo que atende diretamente ao Secretdrio na
execucdo das atividades que viabilizem os programas que tratem da
promocado, do fomento e do desenvolvimento da agricultura, com énfase
na diversificagcdo agricola.

Art. 68. Compete a Coordenacdo de
Engenharia Agronémica:

I - Promover levantamento das necessidades
da populagdo rural do Municipio;

Il - Despertar o senso de participacdo e
cooperacdo da populagdo rural do Municipio;

lll - Promover a integracdo das atividades
rurais existentes com os programas e projetos elaborados pelas Secretarias
Municipais;

IV - Planejar e organizar, em conjunto com as
Secretarias afins, a implantacdo de hortos, hortas e pomares com a
participagdo das comunidades;

V - Elaborar projetos em conjunto com érgaos
federais e estaduais, com vistas & captacdo de recursos objetivando a
melhoria de produgdo do Municipio e buscando oportunidades de
desenvolvimento sustentdvel, sobretudo no que se refere aos aspectos
ambientais;

VI - Participar de decisdes que envolvam a
drea rural;

VIl - Desenvolver programas e projetos
visando atendimento satisfatério e igualitario, em todo territério rural do
Municipio;

VIl - buscar recursos para a manutencéo da
estrutura fisica e funcionamento do agronegécio no Municipio;

IX - Promover reunides setoriais para que, de
posse das informacgdes levantadas, elaborar planejamento pautado na
redlidade e necessidade das comunidades envolvidas:

X - Oferecer suporte técnico e logistico aos
produtores para a implantacdo de projetos de Agronegaocios;

Xl - Promover a capacitacéo do produtor
rural, com vistas & implementacéo de Agronegocios;
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Xl - Redlizar cursos objetivando um
aproveitamento da producéo imprépria para a comercializacdo, criando
fontes alternativas de alimentacao e renda para o produtor rural;

Xlll - Contribuir com pesquisas, estudos e
projetos para induzir atividades econdmicas mediante assisténcia técnica e
outras formas de estimulo ao produtor rural, visando & implantacd@o ou
ampliacdo de Agronegécios;

XIV - Promover a intersetorialidade dos
diversos érgdos municipais, estaduais e federais para o desempenho de
acoes visando o desenvolvimento socioecondmico das comunidades rurais;

XV - Manter cadastro atualizado das
atividades ligadas ao Agronegoécios, para fins de monitoramento, apoio,
divulgacdo e promocéo dos produtos e servicos; e,

XVl - Desempenhar outras atividades
correlatas as suas atribuicdes e aquelas determinadas pela Chefia imediata.

XVII - Cumprir outras atividades compativeis
com a natureza das funcdes, que Ihes forem atribuidas.

XVIIl - Zelar pelo cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos para o desenvolvimento das atividades da
Secretariq;

XIX - Implantacdo e implementac&o de
projetos, e administracdo de técnicas e equipamentos necessdrios &
producdo agricola;

XX - Desenvolver técnicas e os
conhecimentos  empregados no gerenciamento de  processos
agropecudrios;

XXI - Planejar métodos de armazenagem e
construcdo de silos, armazéns e estufas:

XXII - Levar ao campo solucdes inovadoras e
eficazes para melhorar a producdo, sem se descuidar do desenvolvimento
sustentado da agricultura;

XXl - Propor a adocd@o de medidas que
impecam a eros@o e o esgotamento do solo e a poluicdo de mananciais;

XXIV - Acompanhar projetos de Construcées
de agudes, barragens, sistemas de irigagdo e de drenagem;

XXV - Acompanhar projetos de maquinas e
equipamentos agricolas e se ocupa da mecanizagcdo agricola e da
eletrificacdo rural;

XXVI - Atuar nos programas agropecudrio e
agroindustrial, para trabalhar em pesquisa, geracdo e desenvolvimento de
sistemas de producéo e seus componentes tecnolégicos. Atuando em todas
as etapas do agronegdcio, do planejamento da producdo e da
comercializagdo do produto;
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XXVII - Emitir parecer sobre licenciamento
ambiental;

XXVII - Desenvolver outras atividades
correlatas.

XXIX - Contribuir com pesquisas, estudos e
projetos para induzir atividades econdmicas mediante assisténcia técnica e
outras formas de estimulo ao produtor rural, visando & implantacdo ou
ampliag&o de Agronegdcios;

XXX - Promover a intersetorialidade dos
diversos 6rgdos municipais, estaduais e federais para o desempenho de
acoes visando o desenvolvimento socioecondmico das comunidades rurais;

XXXI - Manter cadastro atualizado das
afividades ligadas ao Agronegdécios, para fins de monitoramento, apoio,
divulgacdo e promocé&o dos produtos e Servicos;

XXXII - Oferecer suporte técnico e logistico
aos produtores para a implantacéo de projetos de Agronegdcios;

XXXIII - Promover a capacitacéo do produtor
rural, com vistas a implementacéo de Agronegdcios; e,

XXXIV - Desempenhar outras atividades
correlatas as suas atribuicdes e aquelas determinadas pela Chefia imediata.

SECAO I )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Art. 69. A Secretaria Municipal de Assisténcia
Social € o érgdo responsdavel pela gestdo da politica de assisténcia social no

Municipio de S&o Mateus-ES, regula, fomenta e integra as acdes nas
supervisdes dos instrumentos da assisténcia social do Municipio.

Art. 70. Compete & Secretaria Municipal de
Assisténcia Social:

I - formular, implantar, implementar e avaliar
a politica de assisténcia social, contemplando a seguranca social em seus
programas, projetos, servicos e beneficios nas politicas de acolhidas,
protecdo, proviséo, convivio e defesa de direitos:

Il - gerir e manter os sistemas de vigilancia
social &s pessoas em situacdo de vulnerabilidade e risco social.

Art. 71. SGo 6rgdos vinculados & Secretaria
Municipal de Assisténcia Social:

I - Assessoria Adjunta;
Il - Coordenacdo Executiva dos Conselhos:
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Il - Coordenagdo de Comunicacdo;

IV = Geréncia da Mulher, Direitos Humanos e
Diversidades;

V - Geréncia da Protecao Social Bésica:

VI - Geréncia da Proteg&o Social Especial;

VII- Geréncia de Planejamento e de Gestdo
do SUAS;

VIl - Geréncia Administrativa e Financeira:

IX = Geréncia de Convénios e Parceiras.

X - Geréncia de Vigilancia socioassistencial.

Pardgrafo Unico. As Geréncias identificadas
nos incisos deste artigo estdo vinculadas as seguintes Coordenacdes de
Assisténcia Social:

a) Secdo de Beneficios Eventuais, Seguranca
Alimentar, Programa Nutricional e Intersetorial:

b) Secdo de Capacitacdo Continuada dos
Profissionais do SUAS;

¢) Secdo de Recursos Humanos e Contratos:

d) Secdo de Transporte;

e) Secdo de Habitacdo e Interesse Social.

-~

SUBSECAOQ |
DA ASSESSORIA ADJUNTA

Art. 72. SGo atribuicdes da Assessoria Adjunta:

I - assessorar a equipe quanto a aplicacdo da
legislagcdo, a elaboracéo e atudlizacdo das instrucdes normativas, bem
como, orientagdes legais e de cunho juridico nas demandas administrativas,
solicitando, sempre que necessdrio, parecer da Procuradoria Municipal;

Il - organizar o cadastro e documentos,
elaborar oficios, verificar, protocolar e controlar a entrada e saida de
equipamentos e exercer outras atividades correlatas de assessoria Qo
Secretdrio Municipal de Assisténcia Social:

Il - exercer outras atividades correlatas &
Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

SUBSECAO |l
Art. 73. SGo atribuicdes da Coordenacdo
Executiva de Conselhos:
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I = assessorar na estruturacdo dos Conselhos
Municipais inerentes & Secretaria Municipal de Assisténcia Social em todas
as afividades correlatas determinadas pelo Secretdrio Municipal de
Assisténcia Social.

Il - preparar a instrucdo de processos e
expedientes que tramitam nos Conselhos:

Il - acompanhar e manter atualizada a
legislacdo e demais publicaces de interesse dos Conselhos;

IV - organizar e alimentar banco de dados
das entidades de atendimento inscritas nos Conselhos Municipais;

V - Fornecer subsidios para que os Conselhos
possam contribuir para a elaboracéo legislativa de atos relacionados &
assisténcia social;

VI- organizar e manter sistemas de
acompanhamento e controle das atividades desenvolvidas pelo Conselho;

VIl - preparar relatérios periddicos da
atuacdo dos Conselhos;

VIl - receber, registrar, distribuir e expedir
papeéis e processos;

IX - preparar o expediente e documentos dos
Conselhos;

X - coordenar a aquisicdo e guarda do
material de consumo do Conselho:

Xl - desenvolver outras  atividades
caracteristicas de apoio administrativo & atuagdo do conselho;

Xl - coordenar as agendas e participar das
reunides do Colegiado, sem direito a voto, lavrando as respectivas atas;

XIlI - exercer outras atividades correlatas e as
que forem determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

DA COORDENACAO DE COMUNICACAO

Art. 74. Sao atribuicées da Coordenacdo de
Comunicagdo coordenar a politica de comunicacdo externa e interna da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, desenvolvendo as atividades de
cobertura e distribuicdo do material de trabalho desenvolvido junto a
imprensa, redes e midias sociais, bem como:

I - assessorar o gestor no relacionamento com
0s érgdos de comunicacdo;

I - coordenar o desenvolvimento e a

manutencdo de canais de comunicag¢do interna de forma dindmica e
efetiva;
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Il - promover a interacé@o e articulacdo
interna, propiciando uma comunicagdo eficiente e eficaz entre as diversas
unidades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

IV - criar e manter canais de comunicacdo
com a midia e a sociedade;

V - administrar os canais de comunicacdo
com a sociedade, realizando o recebimento, andlise e acompanhamento
dos agentes dos registros de reclamacdes, denuncias, sugestées e criticas,
intermediando a solucdo dos problemas apresentados, bem como
repassando, em tempo hdbil, os resultados aos interessados;

VI - coordenar a elaboracdo de material
informativo, reportagens, releases, cartas resposta e artigos para divulgacéo
interna e externa;

VIl - elaborar, produzir e padronizar material
visual de suporte as atividades internas e externas da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, obedecidas as diretrizes do Governo Municipal;

VI - administrar o sitio da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social (infernet) colocando & disposicdo da
sociedade, informacdes atualizadas pertinentes ao campo funcional e &
atuacdo da empresa, dentro de padrdes de qualidade, confiabilidade,
seguranga e integridade;

IX - desenvolver outras atividades correlatas e
as determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Socidal.

SUBSECAO |V
DA GERENCIA DA MULHER, DIREITOS HUMANOS E DIVERSIDADES SEXUAL

Art. 75. SGo aftribuicdes da Geréncia da
Mulher, Direitos Humanos e Diversidades Sexual gerir as politicas publicas
voltada para as mulheres, negros e outras minorias, e:

I - atuar na busca de recursos para
implementacdo das politicas publicas destinada a seu publico-alvo, além
de ser responsdvel pelo didlogo com outras esferas de governo € com os
Movimentos Sociais para além do Municipio;

Il - ser responsavel pelas implantacées dos
conselhos municipais voltado a populacdo- alvo da mesma para inserir o
Municipio no mapa do Controle social popular para que a cidade fique em
Igualdade de Didlogo e acdes com outros Municipios;

lll - promover a cidadania e a inclusé@o social
da populacdo LGBTQIA + e da MULHER, no &mbito local:

IV - promover intercambio entre 6érgdos
publicos municipal, estadual, federal, e sociedade civil que atuam na
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promog¢do da cidadania, LGBTQIA+, e recursos nos orgdos especificos
governamentais, sociedade civil, e iniciativa privada busca de apoio;

V - formatar a organizacdo social da
populacdo LGBTQIA+ do municipio de S&o Mateus e promover o acesso
universal deste seguimento;

VI - Interagir entre os o6rgdos da
Administrac&o PUblica Municipal de S&o Mateus, a fim de garantir o acesso
aos servicos publicos & populacdo LGBRTQIA+:

VII - coordenar estratégias de prevencao e
combate ao preconceito relacionado & identidade de género e &
orientacdo sexual por meio da realizacdo de atividades, campanhas e
outras iniciativas de comunicacdo;

VIl - coordenar estratégias de promocao da
cultura de respeito e de né&o violéncia por meio de debates, oficinas e
semindrios que discutam as demandas da populacdo LGBTQIA+;

IX - coordenar a atuacdo articulada na rede
socioassistencial do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS para a
promogdo de atendimento qualificado ampliando acesso aos servicos e
programas socioassistenciais para a populacdo LGBTQIA+:

X - desenvolver outras atividades correlatas e
as determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

; 2 ,

Art. 76. Sdo atribuicdes da Geréncia da
Protecdo Social Basica:

I - Planejar e definir Objetivos e Metas para os
servicos e Programas, inseridos nos respectivos equipamentos, com base na
NOB/SUAS;

Il - coordenar a articulacdo das unidades da
Rede Socioassistencial do territério de abrangéncia dos CRAS;

Il - planejar, monitorar e avaliar as atividades
desenvolvidas nos Centros de Referéncia da Assisténcia Social, bem como
no Centro de Convivéncia do Idoso periodicamente:

IV - propor estratégias e acoes para o
alargamento da protecdo social de modo a articular a integrac@o das
Politicas Sociais;

V - coordenar acdes para o reconhecimento
€ a competéncia técnica, ética e politica do trabalhador do SUAS;

VI - coordenar acdes para o fortalecimento
do trabalho interdisciplinar das equipes;
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VIl - coordenar acdes para preparacdo e
oferta de processos formativos nas capacitagdes permanentes e na
atualizagcdo técnica e tedrica das equipes;

VIl - articular espacos de deliberacoes
democrdticas na gestdo do servico e/ou do equipamento do CRAS;

IX - organizar a composicéo e atribuicoes de
cada equipe da protecéo social bdsica, mais especificamente das equipes
do PAIF, dos Servicos de Convivéncia (SCFV) e das equipes volantes;

X - apontar caminhos de aprimoramento,
visando efetividade social e democratizacéo;

XI- Promover a articulacdo entre beneficios,
transferéncias de renda e servicos, garantindo que as informagées sejam
compartilhadas, de modo ainiciar a estruturacdo de uma rede de protecao
social de assisténcia social nos territérios;

Xll - articular a rede socioassistencial da
Protecdo Social Bdsica com a Protec@o Social Especial e demais Politicas
Sociais;

XIlI - organizar e coordenar arede de servicos
socioassistenciais de Protecdo Social Basica no ambito do SUAS;

XIV - articular a rede socioassistencial de
Protecdo Social Basica governamental e da sociedade civil;

XV - manter junto com os CRAS os dados
atualizados do Diagnéstico Social no Municipio no édmbito do SUAS na
Protecdo Social Basica;

XVI - assistir com suporte técnico a rede
socioassistencial no que se refere ao SUAS na Protecdo Social Basica;

XVIl - articular e coordenar o mapeamento
dos usudrios da rede socioassistencial na Protecdo Social Bdsica no
Municipio;

XVIII - responder legalmente pelos servicos
da Protecd@o Social Bdsica juntamente com Coordenadores dos CRAS,
programas/projetos;

XIX - coordenar o processo de
Monitoramento e Avaliacdo do SUAS no é&mbito municipal da Protecdo
Social Basica;

XX - coordenar as reunides com
Coordenadores e Técnicos dos CRAS:

XXI - articular agdes para o fortalecimento da
Rede observando os principios e diretrizes da politica de assisténcia social
quanto aos servicos de Protecdo Social Bdsica:

XXIl - gerenciar os Servicos, Programas e
Projetos garantindo a prevencéo a situagdes de risco por meio do
desenvolvimento das potencialidades e a ampliagdo de oportunidades e
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acesso a servigos sociais, na defesa dos interesses e necessidades sociais dos
segmentos mais empobrecidos e dialogar com a rede Intersetorial.

XXl - desenvolver outras atividades
correlatas e as determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

DA GERENCIA DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

Art. 77. Sdo atribuicdes da Geréncia da
Protecdo Social Especial:

I - coordenar os servicos de média e alta
complexidade no municipio, sendo responsavel pelo acompanhamento,
assessoria e monitoramento dos programas e servigos especializados
direcionados & protecd@o de familias e individuos vitimas de violéncia e
violagdo de direitos, cujos vinculos familiares e comunitdrios se encontram
fragilizados e/ou rompidos.

Il - organizar e coordenar a rede de servicos
de Protecdo Social Especial no @mbito do SUAS;

Il - articular a rede socioassistencial de
Protecdo Social Especial governamental e da sociedade civil;

IV - Arficular a rede socioassistencial da
Protecdo Social Especial com a Protecdo Social Basica e demais Politicas
Socidais;

V - manter junto com os CREAS os dados
atualizados do Diagnéstico Social no Municipio no dmbito do SUAS na
Protecdo Social Especial;

VI. - dar suporte técnico & rede
socioassistencial no que se refere ao SUAS na Protecdo Social Especial;

VII - articular e coordenar o mapeamento dos
usudrios da rede socioassistencial na Prote¢do Social Especial no Municipio;

VIl - planejar, orientar e supervisionar os
Servicos da Alta Complexidade e Média Complexidade;

IX - participar do processo de Monitoramento
e Avdliacdo do SUAS no a&mbito municipal da Protecdo Social Especial de
Média e Alta Complexidade:

X - acompanhar a execucédo dos servicos de
Protecdo Social Especial da rede socioassistencial governamental;

Xl - participar da avaliacdo de casos junto
com a equipe da Protegdo Social Especial de Média e Alta Complexidade
e Ministério PUblico, Vara da Infancia e Juventude;

Xll - responder legalmente juntamente com
os coordenadores dos Servicos, Programas e Projetos da Protec@o Social
Especial;
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Xl - coordenar as reunides com Os
coordenadores dos Servicos, Programas e Projetos da Protec@o Social
Especial periodicamente;

XIV - desenvolver outras atividades correlatas
e as determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

. ’

Art. 78. A Geréncia de Planejamento de
Gestdo do Suas é responsavel pelo aprimoramento da gestéo da Politica de
Assisténcia Social, planejando, articulando, monitorando e avaliando as
acoes propostas, assessorando tecnicamente as agoes desenvolvidas pelos
municipios, competindo-lhe:

I -coordenar a elaboracéo, desenvolvimento
e publicacdo de material de apoio  das  equipes dos servicos
socioassistenciais, gestores, conselheiros e usudrios de assisténcia social;

Il - providenciar a confratacdo e
desenvolvimento de estudos, pesquisas afetas ao SUAS;

Il - providenciar a impressdo de estudos,
pesquisas e material de apoio as equipes, gestores e conselheiros de
assisténcia social;

IV - coordenar a elaboracao e publicacdo
do Plano de Assisténcia Social, Relatério de Gestdo, entre outros
documentos relativos & gest@o do SUAS em ambito local;

V - desenvolver ferramenta informacional e
de tecnologias que apoiem @ organizacdo do SUAS;

VI - destinar apoio para os deslocamentos
das equipes dos servicos socioassistenciais para realizagcdo de atividades
externas, visitas, busca ativa e acompanhamento das familias em situac@o
de vulnerabilidade e risco social:

VI - providenciar apoio  técnico,
acompanhamento e monitoramento da rede de servicos socioassistencial
publica e privada na execucdo dos servigos, programas, projetos e
beneficios;

VIII - articular apoio técnico junto & gestdo
estadual, para o acompanhamento e monitoramento ao municipio e
servicos regionais na gestéo e execucao dos servigos, programas, projetos e
beneficios socioassistenciais:

IX - coordenar a capacitacdo de
conselheiros para acompanhamento e fiscalizagdo dos servicos da rede
socioassistencial publica e privada local:
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X - convocar conselheiros e usudrios para
participagdo de féruns, encontros, reunides, semindrios e conferéncias de
assisténcia social;

Xl - redlzar campanhas, acées de
divulgacdo e esclarecimento & populacdo sobre os direitos
socioassistenciais, sobre os servicos, programas, projetos e beneficios do
SUAS;

XIl - gerenciar as atividades realizadas pela
coordenacdo de capacitacdo continuada para profissionais do SUAS e a
coordenacdo de vigilancia socioassistencial:

Xlll - desenvolver outras atividades correlatas
e as determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

. SUBSECAO VIii
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 79. A Geréncia Administrativa e
Financeira é responsdvel por gerenciar todos os departamentos, setores e
dreas administrativas e de natureza operacional, planejando,
acompanhando e avaliando resultados para a tomada de acdes
estratégicas, competindo-lhe:

I - Gerenciar a prestacdo de contas da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, garantindo que sejam observados
os principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e publicidade;

Il - zelar pela observancia das normas
regulamentares, regimento interno e demais portarias que circundam o
segmento.

Il - gerenciar as atividades administrativas e
operacionais, por meio de agdes planejadas com os setores e dreas, para
que resulte no devido apoio administrativo & estrutura funcional da
assisténcia;

IV - gerenciar as diretrizes das atividades
contdbil-financeiras, por meio de acompanhamento do setor responsdvel,
para a garantia da economicidade e a aplicacdo dos recursos, seguindo os
critérios da legalidade;

V - gerenciar os procedimentos de compras e
fornecimentos de materiais, por meio da observacdo das diretrizes da
programagdo orgcamentdria, para a garantia da observancia aos principios
da economicidade e eficiéncia:;

VI - acompanhar e analisar os processos de
compras e licitagdes, verificando se os materiais e/ou servicos foram
adquiridos ou contratados por valores de mercado conforme disposto em
Termo de Referéncia constante nos editais, garantindo toda a comunicacéo
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necessdria entre o Setor de Compras e Licitagcdes, para agilidade dos
processos licitatérios e garantia da observancia aos principios da
economicidade e eficiéncia:

VIl - administrar setores ou unidades no que se
refere & geréncia de materiais, recursos humanos, patriménio, recursos
financeiros e orcamentdrios, tecnologia e informacées;

VIl - responsabilizar-se pela guarda, registro e
atualizagdo das informacdes contdbeis e financeiras da Secretaria:

IX - acompanhar a movimentacdo bancdria
das contas da Secretaria:

X - indicar, quando solicitado, dotacdo
orcamentdria e solicitar & Secretaria Municipal de Financas ou orgdo
competente o bloqueio de recursos e emissdo de empenhos nas formas
estabelecidas pela legislacao:

XI - elaborar a prestacdo de contas
referentes aos repasses Fundo a Fundo:

XIl - elaborar o orcamento anual da areq;

Xlll - planejar, coordenar, controlar e
executar o empenho e pagamento das despesas;

XIV - formular, administrar e executar g
politica de recursos humanos de previdéncia e assisténcia aos servidores:

XV - gerenciar as equipes e as atividades, o
confrole, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
dreq;

XVl - garantir a redlizacdo de todas as
atividades e operacées da drea acompanhando os recebimentos e
pagamentos.

XVIl - desenvolver outras atividades
correlatas e as determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

DA GERENCIA DE CONVENIOS E PARCERIAS

Art. 80. A Geréncia de Gestdo de Convénios
e Parcerias tem o papel de construir diretrizes para a gestdo eficiente de
convénios e parcerias, e captar recurso junto ao Governo Estadual e
Federal, competindo-lhe:

I - coordenar, orientar e assessorar o
gerenciamento das parcerias celebradas pelo Fundo Municipal de
Assisténcia Social, estabelecendo normas e procedimentos para o fiel
cumprimento dos instrumentos.
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Il - administrar, junto ao Setor de Convénios
da Prefeitura Municipal de S&o Mateus os sistemas de captagdo de recursos
do Fundo Municipal de Assisténcia Social:

Il - providenciar projetos e planos de trabalho
para captacdo de recurso junto ao Governo Estadual e Federal;

IV - identificar programas e editais de
capitacdo de recurso;

V - elaborar propostas ou planos de trabalho
para proposta de captacdo de recurso:

VI - elaborar e/ou providenciar documentos
para formulagdo de propostas de convénios;

VIIL - encaminhar & concedente ou
mandatdrio propostas ou planos de trabalho e demais documentos exigidos
na forma e prazos estabelecidos:

VIl - solicitar aos demais agentes e orgdos
publicos a documentacao para formalizacdo de convénios aptos a SEMAS;

IX - manter em arquivo todos os documentos
relacionados aos convénios do Fundo Municipal de Assisténcia Social:

X - administrar as atividades realizadas pelo
Gestores das Parcerias da Protecdo Social Basica e Especial:

XI - elaborar instrumentos para formalizacao
de parcerias com o Fundo Municipal de Assisténcia Social e entidades
socioassistenciais;

Xll - executar oS procedimentos
administrativos para formalizagées de parcerias do FMAS;
Xl - emitir parecer técnico proposta para

celebracdo de parceria, nos moldes do Art., 35, inciso V, da Lei Federal n°
13.019/2014, alterada pela Lei Federal n° 13.204/2015;

XIV - auxiliar Gestores das Parcerias da
Protecdo Social Bdsica e Especial na formulac@o de instrumentos
especificos;

XV - auxiliar as entidades socioassistenciais na
elaboracdo de proposta ou planos de trabalho para formalizacdo de
parcerias;

XVI - coordenar os processos de selecdo de
chamamento publico das parcerias do FMAS;

XVIl - fornecer manuais especificos de
prestacdo de contas s organizagdes da sociedade civil por ocasido da
celebrag¢do das parcerias:

XVIIl - manter, em sitio oficial na internet, a
relacdo das parcerias celebradas e dos respectivos planos de trabalho, e
demais documentacées pertinentes as mesmas;
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XIX - promover o monitoramento e avaliacdo
das parcerias, juntamente com a Comiss&o de Monitoramento e Avadliacdo
e Gestor da Parceriq;

XX - assessorar a execucdo das parcerias nos
moldes da Lei Federal n° 13.019/2014, alterada pela Lei Federal n°
13.204/2015;

XXI - emitir manifestac@o conclusiva sobre
prestacdo de contas, junto ao Gestor do Fundo Municipal de Assisténcia
Social, nos moldes do Art. 69, inciso 5° da Lei Federal n°13.019/2014, alterada
pela Lei Federal n° 13.204/2015.

XXII - desenvolver outras atividades correlatas
e as determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

A !

Art. 81. A Geréncia de Vigiléncia
Socioassistencial é a unidade responsavel pela execucdo das atividades
previstas na Norma Operacional Bdsica do Sistema Unico de Assisténcia
Social (NOB/SUAS) no &mbito da SEMAS, competindo-lhe:

I - assessorar o Secretdrio no planejamento,
monitoramento e avaliacéo dos programas, projetos, servicos e beneficios
sociais com vistas a qualificar a assisténcia social no municipio; além de
coordenar demais tarefas e diretrizes politicas estabelecidas pelo Secretdrio:

Il - mapear a oferta e a demanda dos
servicos socioassistenciais e definicdo de territérios prioritdrios para a
atuacdo da politica de Assisténcia Social:

Il - analisar e propor o desenvolvimento de
sistemas informatizados e a implantagdo de banco de dados e cadastros
proprios, sugerindo os requisitos e integragdes necessdrias do sistema & rede
do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS):

IV - monitorar a alimentacdo dos sistemas de
informacdo que provém dados sobre a rede socioassistencial e sobre os
atendimentos por ela realizados, quando estes ndo forem especificos de um
programa, servico ou beneficio, mantendo didlogo permanente com as
areas de protecdo social bdsica e protecdo social especial;

V - acompanhar e avaliar programas, servicos
e projetos da SEMAS em conjunto com a Geréncia de Planejamento;

VI - redlizar o controle e levantamento
sistemdtico do quantitativo de pessoal, por funcdo, qualificacdo e lotacdo,
mantendo atualizadas as informagdes do Cadastro Nacional dos
Trabalhadores do SUAS:
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VII - identificar a rede socioassistencial
disponivel e de outras politicas publicas no &mbito do Municipio, com a
finalidade de planejar a arficulagcdo das agdes em resposta as demandas
identificadas e a implantacéo de servicos e equipamentos necessdrios:

VIl - fornecer informacées da vigildncia
socioassistencial as unidades demais da SEMAS, visando subsidiar o
elaboragdo dos diagnésticos, planos, projetos e atividades:

IX - analisar, periodicamente, os dados e as
informacées referentes ao acompanhamento e avaliacéo do cumprimento
do Pacto de Aprimoramento do SUAS pelas unidades de assisténcia social,
visando aferir a execucdo do planejamento e o alcance das metas:

X - manter atualizado e informar, quando
solicitado, os indicadores e dimensdes, instituidos pelo Ministério de
Desenvolvimento Social (MDS), a partir das informagdes prestadas nos
sistemas nacionais de estatisticas e de informacdes oficiais;

Xl - sistematizar informacées, construir
indicadores e indices territorializados das situacdes de risco e vulnerabilidade
social, que incidem sobre familias e sobre os individuos nos diferentes ciclos
de vida;

Xll - andlisar a adequacdo entre as
necessidades de protecdo social da populacdo e a efetiva oferta dos
servicos socioassistenciais, considerando o tipo, volume, qualidade e
distribuicdo espacial dos mesmos:

Xl - produzir e disseminar informacdes,
possibilitando conhecimentos que contribuam para a efetivac@o do cardter
preventivo e proativo da Politica de Assisténcia Social no dmbito municipal;

XIV - orientar quanto aos procedimentos de
registro das informacées referentes qos atendimentos realizados pelas
unidades da rede socioassistencial, zelando pela padronizacao e qualidade
dos mesmos;

XV - redlizar a gestdo do cadastro de
unidades da rede socioassistencial puUblica no CadSUAS;

XVI - coordenar o processo de realizacdo
anual do Censo SUAS, zelando pela qualidade das informacdes coletadas:

XVII - fornecer sistematicamente aos Centro
de Referéncia em Assisténcia Social (CRAS) e Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social (CREAS) listagens territorializadas das
familias beneficidrias do Beneficio da Prestagcdo Continuada (BPC), e dos
beneficios eventuais e monitorar a realizacdo da busca ativa destas familias
pelas referidas unidades para insercdo nos respectivos servicos;

XVIIl - zelar pelas informacaes prestadas no
aplicativo nacional informatizado, e acompanhar o processo de
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preenchimento, analisar os resultados e utilizar as informacdes com o fim de
subsidiar o planejamento e as acées do SUAS:

XIX - responsabilizar pelo preenchimento
mensal do Sistema de Registro dos Atendimentos do SUAS;

XX - responsabilizar-se pela gestdo dos
sistemas de informacéo que provém dados sobre a rede socioassistencial e
atendimentos realizados:

XXI - estudar e propor o desenvolvimento de
sistemas informatizados e a implantacéo de banco de dados e cadastros
préprios, sugerindo os requisitos e integracdes necessdrias do sistema & rede
SUAS;

XXIl - coordenar o Sistema Municipal de
Monitoramento e Avaliacé@o das acgdes da assisténcia social do Municipio,
arficulado com as dreas das esferas Federal e Estadual;

XXl - promover e supervisionar a
alimentacdo e atualizacdo sistemdtica das bases de dados dos subsistemas
e aplicativos da rede SUAS, componentes do sistema nacional de
informacdo, nas unidades responsaveis pela gestdo e execucdo dos servicos
e beneficios socioassistenciais;

XXIV - garantir a atualizagéo permanente dos
sistemas de informacées que contenham dados referentes a assisténcia
social, visando o acompanhamento, monitoramento e avaliagdo das acdes
da SEMAS;

XXV - manter atualizado o cadastro de
instituicoes de Assisténcia Social que possam contribuir para a execucdo dos
programas e projetos da Secretaria:;

XXVl - coordenar, manter atualizado e
alimentar o Sistema do Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social
(CNEAS), em articulacdo com as Diretorias de Protecdo Social Bdsica e
Especial;

XXVIl - elaborar com Relatério Anual de
Gestdo, que comprove a execucdo das acdes na forma de regulamento e
submeté-lo a apreciacdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social:

XXVIIl - desenvolver outras atividades
correlatas e as determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

_ ) SUBSECAO XI
NUTRICIONAL E INTERSETORIAL
Art. 82. A secdo de Beneficios Eventuais e

Seguranca Alimentar, Programa Nutricional e Intersetorial coordena a oferta
do beneficio eventual, com vistas a atender situagcdes que fragilizam a
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capacidade de familias e individuos enfrentarem vulnerabilidades, tendo
como atribuicoes:

| - coordenar e organizar a
operacionalizagdo atendimento dos Beneficios eventuais, observando os
critérios legais com base na LOAS, e Portarias Ministeriais, em como nas
normas e diretfrizes do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

Il - instituir instrumentos de controle e registro,
como formuldrios, planilhas, bem como, controle de arquivo, executando e
acompanhando as respectivas atividades e demais atribuicdes designadas;

Il - articular a oferta dos Beneficios Eventuais
de forma integrada aos demais servigcos, Programas, Projetos e Beneficios da
Assisténcia Social no Municipio;

IV - promover o acesso & alimentagdo por
meio do Programas PAA e CDA e outros afins;

V - dialogar com os pequenos agricultores
sobre os produtos e alimentos a serem comercializados;

VI - organizar a distribuicdo junto  aos
equipamentos e respectivas familias:

VIl - registrar e realizar a prestacdo de contas
da entrega dos produtos as familias:

VIII - incentivar hdbitos alimentares sauddveis
por meio de palestras, oficinas em parceria com profissionais na drea de
Nutricdo.

IX - coordenar o cadastramento e sua devida
atualizagcdo das familias em situacdo de vulnerabilidade social do Municipio
de forma integrada com outras secretarias demandatdrias de dados
cadastrais;

X - coordenar o) planejamento,
monitoramento e avaliacdo do programa;

XI - Participar das capacitacées, bem como
ministrar capacitacées para as equipes de cadastradores que atuam junto
as familias.

Xll - executar o conjunto de processos de
continuidade da transferéncia de renda as familias beneficidrias, bem como
blogueio, desbloqueios e outras acgoes afins.

XIll - desenvolver outras atividades correlatas
e as determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

_ _SUBSECAOQ XII
%%

Art. 83. A secdo de Capacitacdo Continuada
dos Profissionais do Suas & responsavel pelas acdes de formacéo e

49



PREFEITURA MUNICIPA/L DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

.continuaciio da Lei n° 2.125/2022

capacitagdo, compreendidas no dmbito da Politica do SUAS, competindo-
lhe:

I - desenvolver junto acos trabalhadores e
conselheiros  condigdes para que possam distinguir e fortalecer a
centralidade dos direitos socioassistenciais do cidad@o no processo de
gestdo e no desenvolvimento das atencdes em beneficios e servicos;

Il - desenvolver junto aos trabalhadores da
Assisténcia Social as competéncias e capacidades especificas e
compartihadas requeridas para a melhoria e qualidade continuada da
gestdo do SUAS e da oferta e provimento dos servicos e beneficios
socioassistenciais;

Il - desenvolver junto aos conselheiros da
Assisténcia Social as competéncias e capacidades requeridas para a
melhoria continua da qualidade do controle social e da gestdo participativa
do SUAS;

IV - instituir mecanismos institucionais que
permitam descentralizar para estados, municipios e Distrito Federal
atribuigdes relacionadas ao planejamento, oferta e implementacéo de
acoes deformagdo e capacitacao;

V - instituir mecanismos institucionais que
permitam a participacdo dos trabalhadores e dos usudrios do SUAS, dos
conselheiros da Assisténcia Social e das instituicées de ensino, as quais
formam a Rede Nacional de Capacitagdo e Educacdo Permanente do
SUAS, nos processos de formulagdo de diagndsticos de necessidades,
planejamento e implementacao das acoes de formagdo e capacitacdo;

VI. - criar mecanismos que gerem
aproximagdes entre as manifestacdes dos usudrios e o conteudo das acdes
de capacitagdo e formacao:

VIl - criar meios de ofertar aos trabalhadores
Percursos Formativos e acées de formacdo e capacitacao adequados as
qudlificagcdes profissionais requeridas pelo SUAS;

VIII - criar meios de ofertar aos conselheiros de
Assisténcia Social Percursos Formativos e acdes de formacdo e capacitacdo
adequadas as qualificaces requeridas ao exercicio do controle social:

IX - criar meios e mecanismos de ensino e
aprendizagem que permitam o aprendizado continuo e permanente dos
trabalhadores do SUAS nos diferentes contextos e por meio da experiéncia
no trabalho;

X - criar meios e mecanismos institucionais
que permitam articular o universo do ensino, da pesquisa e da extensd@o ao
universo da gestdo e do provimento dos servicos e beneficios
socioassistenciais, de forma a contribuir para o desenvolvimento das
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competéncias necessdrias & continua e permanente melhoria da qualidade
do SUAS;

X1 - consolidar referéncias teéricas, técnicas e
ético-politicas na Assisténcia Social a partir da aproximacdo entre a gestdo
do SUAS, o provimento dos servicos e beneficios e instituicées de ensino,
pesquisa e extensdo, potencializando a producdo, sistematizacdo e
dissemina¢do de conhecimentos;

Xl - desenvolver outras atividades correlatas
e as determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

B SUBSECAO XllI
DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS E CONTRATOS

Art. 84. A secdo de Recursos Humanos e
Contratos tem por finalidade a formagdo de diretrizes, normatizacdo,
coordenacdo, supervisdo, fiscalizacdo e execucdo das atividades relativas
a gestdo de pessoas e contratos com fornecedores no a&mbito da
administragdo municipal, competindo-lhe:

| - promover a integracdo e
acompanhamento do recém admitido na administrac&o publica municipal;

Il - manter atualizado o quadro de servidores
de cargos efetivos, cargos estdveis, cargos de funciondrios tempordrios,
cargos em comissGo e cargos em funcdes de confianca, sempre em
consondancia com as Leis em vigor;

Il - coordenar e executar acées necessdrias
Qos processos de pagamentos;

IV - elaborar a programacdo de férias dos
servidores;

V - efetuar a fiscalizac@o e fechamento de
registro de ponto;

VI - providenciar os processos de
pagamentos a fornecedores;

VIl - executar e acompanhar os pagamentos
de fornecedores e contratados:

VIII - emitir listagens e relatérios, quando
necessario;

IX - exercer outras atividades correlatas &s
suas atribuicdes e as que lhe forem determinadas pelo Secretaria Municipal
de Assisténcia Social.

X - elaborar Termo de referéncia para
execucdo de compras;
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Xl - orientar e proceder a tramitacdo de
processos, orcamentos, contratos e demais assuntos administrativos
consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos;

Xl - elaborar cartas, oficios, atas, circulares,
tabelas, graficos, instrucées, normas, memorandos e outros;

Xlll - efetuar controle de entrada e saida de
materiais e outros;

XIV - executar tarefas de distribvicdo de
correspondéncias e documentos e fixacdo de editais e outros;

XV - emitir listagens e relatérios, quando
necessario;

XVI - exercer outras atividades correlatas s
suas atribuicdes e as que Ihe forem determinadas pelo Secretaria Municipal
de Assisténcia Social.

XVIl - coordenar a gestdo dos contratos,
monitorando os prazos de encerramento e a necessidade de renovar ou
aditivar;

XVIII - acompanhar possiveis alteracdes nas
legislacdes, anexando ao novas regras aos contratos;

XIX- coordenar a fiscalizacdo dos contratos
evitando fraudes, erros, ma execucdo ou inexecucdo dos termos
contratuais;

XX - avaliar a quantidade e qualidade dos
servicos contratados ou dos produtos entregues pelos fornecedores:

XXI - garantir a seguranca dos dados e o sigilo
das informacdes;

XXII - coordenar e acompanhar apreensoes,
remocdes e condugdo de mercadorias, materiais, equipamentos em
desconformidade com a legislacado vigente, abrindo respectivos processos
de responsabilizacéo;

XXIII - cientificar o gestor e sugerir as medidas
necessarias para a regularizacdo de faltas ou defeitos observados e, se
necessdrio, sugerir as penalidades cabiveis, como a notificacdo da empresa
confratada ou, ainda, a aplicacdo da multa correspondente.

XXIV - desenvolver outras atividades
correlatas e as determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
SUBSECAO XIV

DA SECAO DE TRANSPORIE
Art. 85. A secdo de Transporte é responsdvel

por coordenar a frota de veiculos da Secretaria, bem como, monitorar a
qualidade dos servicos de transporte, competindo-lhe:
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I = monitorar a demanda por manutencdo e
conservacdo dos veiculos, supervisionando o abastecimento e reposicdo de
pecas, agendando e acompanhando das manutencdes preventivas e
corretivas;

Il - coordenar o processo de pagamento de
notas fiscais relacionadas a gastos com combustivel:

Il - elaborar as escalas mensais e didrias de
trabalho, escalas anuais de férias dos condutores:

IV - coordenar os servicos de reparos Nos
veiculos, mantendo continuo contato com as oficinas credenciadas, para
diminuicdo do tempo de permanéncia do veiculo na oficing;

V - receber e andlisar as requisicées formais
de compras de pecas, servicos, acessérios e equipamentos, para que seja
certificada a necessidade das pecas orcadas e para que se evitem gastos
desnecessdrios e ma utilizacdo dos recursos publicos.

VI - controlar a logistica dos veiculos para que
os frajetos praticados ndo impliquem no aumento de custos desnecessdarios

VIl - acompanhar os gastos com combustivel,
pecas e acessorios dos veiculos, por meio de andlise de relatérios para
verificacd@o do cumprimento do que foi contratado pelos fornecedores:

VIII - orientar e auxiliar os condutores no
exercicio de suas atribuicées, periodicamente, acompanhando-os durante
suas atividades, a fim de que as normas internas sejam respeitadas e que
haja o efetivo desenvolvimento técnico da equipe;

IX - elaborar e supervisionar as escalas
mensais dos condutores, por meio de planilhas, verificando as
disponibilidades dos condutores e adequando das necessidades:;

X - verificar o preenchimento correto do CDV
dos condutores da Secretaria conforme a instrucdo normativa;

X1 - desenvolver outras atividades correlatas e
as determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

SUBSECAO XV
DA SECAO DE HABITACAO E INTERESSE SOCIAL
Art. 86. A secdo de Habitacdo e Interesse
Social coordena e administra os Programas e Beneficios habitacionais
ofertados pelo Sistema Unico de Assisténcia Social, destinados as familias
que se enconfram em situagd@o de vulnerabilidade e risco social, com

objetivo de garantir o acesso a moradia digna a populacdo mateense,
competindo-lhe:
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I - gerenciar os Programas Habitacionais
executados em parceria com o Governo Federal e Estadual, de cunho social
direcionados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Il - fiscalizar a execucéo e utilizacdo dos
Programas e beneficios habitacionais concedido aos usudrios do SUAS;

Il - readlizar orientacdo aos  Usudrios
demandantes dos programas habitacionais do SUAS:

IV - readlizar cadastramento em Programas e
Beneficios de Habitacdo ofertados no SUAS:

V - redlizar encaminhamentos para a rede
socioassistencial;

VI - realizar visita domiciliar em atendimento
as demandas de Habitacéo;

VIl - avadliar e selecionar, com base nas
informacgdes cadastrais, 0os casos prioritdrios de atendimento, desde que
atendidos os requisitos bdsicos estabelecidos em cada programa/projeto;

VIII - auxiliar, sempre que necessdrio na
elaboracdo e execucdo de demais Programas e /ou Projetos Habitacionais
do Municipio;

IX - administrar, e organizar as atividades e
documentacdes de responsabilidade do setor.

X - desenvolver outras atividades correlatas e
as determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

SECAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Art. 87. A Secretaria Municipal de Cultura tem
por finalidade planejar e coordenar a execucdo de politicas publicas de
cultura em dmbito municipal que garantam a formagao das manifestacées
artisticas, a valorizacdo das raizes culturais da populacdo e o
desenvolvimento da cidadania, através de atividades que permitam a
humanizagdo da vida urbana e a integrac@o dos programas referentes &
Cultura.

SUBSECAO |
DO CURADOR DE MUSEUS

Art. 88. O cargo de Curador de Museus estd
vinculado diretamente & Secretaria Municipal de Cultura e tem como
dmbito de acdo o planejamento, controle, articulagc@o e a execucao de
suas atividades administrativas e executivas, com as seguintes atribuicdes:
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I - supervisionar, coordenar e administrar o
funcionamento dos Museus de S&o Mateus, em conformidade com o
regulamento especifico;

Il - zelar pela ordem e bom funcionamento
dos Museus, dentro das condicdes de higiene, conservacao, impeza e
manutengdo dos prédios e dos objetos neles guardados;

Il - assessorar as diferentes dreas visando
oferecer recursos humanos e materiais necessarios de infraestrutura para
funcionamento dos Museus:

IV - promover e supervisionar as exposicoes e
mostras culturais realizadas nos espacos dos Museus;

V - zelar pela guarda e patriménio e sua
conservacao;

VI. - promover e presidir reunides
regulamentares com os servidores dos Museus, apresentando relatério ao
Secretdrio Municipal de Cultura: e,

VIl - executar outras atividades correlatas.

) SUBSECAO Il i
M%

Art. 89. A Geréncia de Teatro, Danca, Video,
Literatura, MUsica e Corall compete:

I - a execucdo de acordos e convénios
firmados com o Governo Federal, Estadual e outros orgdos, voltados para as
atividades culturais de Teatro, Danca, Video e Literatura;

Il - a elaboracéo, execucédio e coordenacdo
de planos e programas de Teatro, Danca, Video e Literatura, para maior
desenvolvimento cultural em suas diversas formas;

lll - a promogdo e o estimulo aos artistas da
terrq;

IV - a promogdo de atividades culturais e
ciéncias literdrias;

V - a mobilizagdo das comunidades em torno
de participagdo das atividades socioculturais:

VI - a valorizagdo e divulgacdo dos trabalhos
artisticos;

VIl - a promogdo de festivais nacionais de
teatro, dangas, videos e literaturas: e,

VIIl - a execucdo de acordos e convénios
frmados com o Governo Federal, Estadual e outros orgdos, voltados para as
atividades de MUsica e Coral:
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IX - a elaboracd@o e a coordenacdo de
planos e programas para o desenvolvimento da MUusica e Coral;

X - a promogdo e o estimulo das atividades
culturais;

Xl - a promocdo de interc@mbio, objetivando
o aperfeicoamento dos padrées dos programas culturais;

Xll - a promogdo e o estimulo aos artistas da
terrq;

Xl - a manutencdo e valorizacdo da
Sociedade Musical Lira Mateense do Municipio;

XIV - a implementacdo da Escola Municipal
de MUsica;

XV - aimplementacéo do Coral Municipal;

XVI - a redlizagdo de festivais nacional de
bandas de musica;

XVII - o incentivo, a promocdo de bandas
escolares (fanfarras);

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

_ SUBSECAO il
Art. 90. A Secdo de Gestdo da Bibliotecq
Municipal compete:

I - proceder recebimento, conferéncia,
classificagdo, codificacéo, catalogagdo de registro e indexacdo de livros,
revistas, jornais, estudos monograficos, periddicos e ilustracdes recebidos:

Il - atender aos leitores e consulentes
fornecendo-lhes as obras a consultar, registrando e controlando o respectivo
movimento e os empréstimos verificados:

Il - promover e emitir relatérios semestrais das
aquisicdes, registro, catalogacdo, guarda, conservagdo e empréstimo de
livros, folhetos, periédicos e outros elementos do acervo da Biblioteca
Municipal;

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

V - receber e analisar sugestdes e promocdo
da aquisicao de livros e assinaturas de periddicos;
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VI - manter atualizado o controle das verbas
destinadas & aquisicao de livros e assinaturas de jornais e revistas;

VIl - manter intercambio bibliogréfico com
organismos oficiais privados, nacionais ou estrangeiros;

VIIl - manter em bom estado de conservacdo
e de apresentagcd@o todo o acervo sob sua guarda, promovendo ou
executando sua restauracéo, quando necessario; e,

IX - executar outras atividades correlatas
inerentes ao bom funcionamento e desempenho das atribuicées do setor e
aquela solicitada pela chefia imediata.

. SUBSECAO |V
%

Art. 91. A Geréncia de Artesanato, Artes
Plasticas e Eventos Populares compete:

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

Il - aelaboracdo e a coordenacdo de planos
€ programas para o desenvolvimento do Artesanato, Artes Plasticas, Eventos
Populares e manifestacdes folcléricas:

Il - a promogdo e o estimulo das atividades
culturais;

IV - a promocdo de interc&Gmbio objetivando
o aperfeicoamento dos padrées dos programas culturais;

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

VI - a mobiliza¢gdo das comunidades para a
participacdo nas atividades socioculturais;

VIIL. - o incentivo « participacdo da
comunidade e visitantes na realizagdo das festividades do Municipio;

VIl - a promocé&o, através de campanhas
dirigidas, as festas religiosas do Municipio dando-lhes o destaque necessdrio:
e,

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

) SUBSECAO V )
DA GERENCIA DE PATRIMONIO HISTORICO. ARQUIVO E MEMORIA

Art. 92. A Geréncia de Patriménio Histérico,
Arquivo e Memaria compete:

57



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

.continuacfio da Lei n°2.125/2022

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

I - o levantamento, restauracdo,
revitalizag@o, tombamento e a preservacdo do Patrimoénio Histdrico, artistico
e cultural do Municipio;

Il - a efetivagcdo de medidas que assegurem
a preservacdo do equilibrio ambiental e a protecdo do patriménio natural,
histérico e cultural;

IV - o atendimento de informacées histéricas
do Municipio e seus vultos, através dos Museus:

V - a mobiliza¢g@o das comunidades em torno
das atividades histérico-culturais: e,

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

SECAQ [V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

Art. 93. A Secretaria Municipal de Defesa
Social &€ um 6rgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, e tem
por finalidade o planejamento, coordenacdo e execugdo de acdes
relacionadas & politica municipal de seguranga publica, especialmente no
controle a violéncia em todas as suas formas, em colaboracdo com os
orgdos federais e estaduais de seguranca publica e ainda:

I - exercer através da guarda municipal seu
poder de policia e atuando em acdes voltadas a seguranga publica no
municipio;

Il - articular com os 6rgdos de seguranca
publica, visando o planejamento estratégico de acdes de combate &
violéncia do municipio, o acompanhamento de investigacdes sobre
atividades criminosas e a obtencdo de dados estatisticos atualizados sobre
a ocorréncia de crimes;

Il - articular com os Conselhos Municipais e
demais 6rgdos colegiados que tratam do combate & violéncia, visando o
envolvimento da populacdo em acdes preventivas em favor da seguranca;

IV - planejar, coordenar e executar acdes de
defesa civii no municipio, destinadas & prevencdo, minimizacdo ou
impedimento de acontecimentos desastrosos:

V - coordenar e executar acdes destinadas a
garantir o desenvolvimento das politicas publicas de transporte e transito no
Municipio;
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VI - coordenar as atividades de transito
descritas no artigo 24 da Lei Federal n° 9.503/97, que institui o Coédigo de
transito Brasileiro - CTB, administrando a gestdo da Secretaria Municipal de
Defesa Social implementando planos, programas e projetos, bem como,
revestindo de autoridade competente para aplicar as normas previstas na
Legislacdo de Transito;

VIl - coordenar os trabalhos de alistamento
militar obrigatério no municipio;

Paragrafo Unico. A Secretaria de Defesa
Social serd representada pelo Secretdrio.

SUBSECAO |
DA COORDENADORIA DE DEFESA CIVIL

Art. 94. A coordenadoria de defesa civil tem
como objetivo geral as acées de defesa civil no municipio destinado &
prevencao, minimizando ou impedindo de acontecimentos desastrosos,
competindo-lhe:

I - fornecer subsidios & definicdo das politicas
sociais de secretaria;

Il - definir e executar projetos relacionados a
prevencdo e a conscientizacdo da populagdo para sua defesa contra
fendmenos que ponham em risco sua seguranca;

Il - executar liviemente, avaliar e elaborar
diagnésticos das tarefas vulnerdveis do Municipio, visando a busca de
solugdes para os problemas e a priorizagdo de atendimento em casos de
emergéncias, em conjunto de dreas afins:

IV - incentivar a criacdo de nuUcleos
comunitarios de defesa civil junto as comunidades, apoiando sua
organizacdo e promovendo cursos de treinamento para o desenvolvimento
de agdes de defesa civil, em conjunto com as dreas afins;

V - elaborar cadastro dos recursos humanos,
dos equipamentos sécios-comunitdrios e dos servigcos publicos existentes na
comunidade, disponiveis em caso de emergéncia ou calamidade, em
conjunto com as dreas afins;

VI - redlizar, em cardter preventivo,
campanhas educativas e de conscientizacdo para esclarecimento a
comunidade sobre a necessidade de ter engajamento nos trabalhos de
defesa civil e durante as situacées emergenciais;

VIl - executar, inclusive através de mutirées
comunitdrios em conjunto com as dreas afins, acgoes corretivas de desmonte

59



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

=.continuaciio da Lei n°® 2.125/2022

de pedras e barreiras, reconstituicdo ambiental, reforco de moradias e
outras agdes identificadas no diagndstico preventivo:

VIII - avaliar a necessidade de intervencdo
do poder municipal nos casos de emergéncia;

IX - coordenar, nos casos de emergéncia e
de calamidade publica, com 6rgdos dos poderes publicos federal e
estaduais, com as Secretarias Municipais e com entidades representativas
da sociedade civil as acées de socorro e de habitacdes, vias e logradouros
pUblicos e de divulgacdo de informagdes junto aos meios de comunicacdo;

X - avdliar e propor se necessdria a
decretacdo de estado de calamidade publica;

Xl - realizar, em situacdes de emergéncia ou
calamidade, a evacuacdo das pessoas da drea atingida, proporcionando-
lhes a assisténcia necessaria:

XIl - articular-se em cardter cooperativo, com
entidades publicas da sociedade civil e, de modo especial, com a
Coordenagdo Estadual de Defesa Civil e com o Corpo de Bombeiros para o
desenvolvimento de acées em situacdes emergenciais € de calamidade
publica; e,

XIll - desempenhar outras atribuicées afins.

-~ e ”

Art. 95. A Geréncia de seguranca patrimonial
tem como objetivo geral protec&o de bens moveis e iméveris, servicos e
instalagdes pertencentes ao Municipio, planejar, coordenar e executar a
politica municipal de seguranca publica, especialmente no combate &
violéncia em todas as suas formas, competindo-lhe:

I - exercer a vigil@ncia permanente na parte
interna e externa do edificio sede da prefeitura e dos demais locais aonde
se situam as unidades administrativas descentralizadas;

Il - controlar o quadro de chaves das
dependéncias do edificio sede do Municipio e dos demais locais onde se
situam unidades administrativas descentralizadas;

Il - proceder ao hasteamento e arreamento
das bandeiras do edificio sede do Municipio e onde mais se fizer necessdrio;

IV - manter a vigiléncia patrimonial das dreas
de lazer, dos monumentos e edificacdes de valor paisagistico e histérico
administrados pelo Municipio;

V - orientar a equipe da vigildncia na sua
relacdo com o cidaddo e a comunidade, avaliando o seu grau de disciplina
e eficacia administrativa operacional:
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VI - elaborar escalas de servicos de
seguranca patrimonial e providenciar relatérios de ocorréncia;

VIl - manter controle sobre a entrada e saida
de bens municipais do edificio sede do municipio e nos demais locais onde
se situam unidades administrativas descentralizadas, em articulacdo com o
setor competente da secretaria municipal de administracdo;

VIl - elaborar estudos, projetos e propostas,
genéricos e especificos, objetivando a implementagdo ou aperfeicoamento
de recursos institucionais de formacéo, educacéo e protecdo do municipe;

IX - promover a implementacdo e o
desenvolvimento da infraestrutura  de servicos tecnoldgicos, como
normalizag&o técnica, certificacao de qualidade e informagdo tecnolégica
em seu limite de atuacéao;

X - adotar providéncias para a formacdo de
Conselhos Municipais e demais 6rgdos colegiados que tratam do combate
a violéncia;

Xl - colaborar com érgdos federais e
estaduais de seguranca publica, visando ao planejamento estratégico de
acgoes de combate & violéncia no Municipio;

Xll - acompanhar as investigacées sobre
atividades criminosas, visando & obtencdo de dados estatisticos atualizados
sobre a ocorréncia de crimes:;

Xlll - articular-se com Conselhos Municipais e
demais 6rgdos colegiados que tratam do combate & violéncia, visando
integrar os meios e forcas da comunidade em acdes preventivas de defesa
da populacdo;

XIV - articular-se com os demais setores da
secretaria para colaborar, no que for possivel, no combate a violéncia e na
prevencao, de acontecimentos desastrosos: e,

XV - desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO llI
Art. 96. A Corregedoria e Ouvidoria da

Guarda Municipal é 6rgégo auténomo, administrativa e funcionalmente,
vinculado & Secretaria Municipal de Defesa Social.

§1°. A Corregedoria competird o controle
inferno das atividades exercidas pelas Guardas Municipais, conforme
disposto no artigo 13, inciso | da Lei Federal 13.022/2014.

61




PREFEITURA MUNICIPA/L DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

=-continuacfio da Lei n° 2.125/2022

§2°. Competird ao servidor da guarda
designado como Ouvidor o controle externo das atividades exercidas pelos
Guardas Municipais, conforme disposto no artigo 13, inciso Il da Lei Federal
n°13.022/2014.

Art. 97. Compete & Corregedoria da Guarda
Municipal:

I - assistir o Secretdrio Municipal de Defesa
Social nos assuntos disciplinares:

Il - manifestar-se sobre assuntos de natureza
disciplinar que devam ser submetidos & apreciacdo do Secretdrio Municipal
de Defesa Social, bem como indicar a composicdo das Comissdes
Processantes;

Il - diirigir, planejar, coordenar e supervisionar
as atividades, assim como distribuir os servicos da Corregedoria da Guarda
Municipal;

IV - apreciar e encaminhar as representacoes
que lhe forem dirigidas relativamente & atuagdo irregular dos servidores do
Quadro da Guarda Municipal, bem como propor ao Secretdrio Municipal
de Defesa Social a instauragéo de sindicancias administrativas e de
procedimentos disciplinares, para a apuracdo de infracdes administrativas
atribuidas aos referidos servidores:

V-avocar, excepcional e
fundamentadamente, processos administrativos disciplinares e sindicancias
administrativas instauradas para a apuracdo de infracdes administrativas
atribuidas aos profissionais do Quadro da Guarda Municipal;

VI - responder as consultas formuladas pelos
6rgdos da Administracéo, ou n&@o, sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - determinar a redlizac@o de correicoes
extraordindrias nas unidades da Guarda Municipal, remetendo, sempre,
relatdrio reservado ao Secretdrio Municipal de Defesa Social:

VIl - praticar todo e qualquer ato ou exercer
quaisquer das atribuicées e competéncias das unidades ou dos servidores
subordinados;

IX-sugerir ao Secretdrio Municipal de Defesa
Social a aplicac@o das penalidades previstas em Lei.

X - apurar infragdes disciplinares atribuidas
aos servidores integrantes da Guarda Municipal;

XlI-realizar diligéncias, sempre que necessdrio,
para o desenvolvimento de seus trabalhos:

XIl - redlizar as investigacées de todo e
qualquer ato lesivo ao patriménio puUblico, mantendo atualizado arquivo de
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documentacdo relativa as reclamagdes, denincias e representacoes
recebidas;

Xlll - manter sigilo, quando solicitado, sobre
denuncias e reclamacdes, bem como sobre sua fonte, providenciando,
junto aos 6rgdos competentes, protecdo aos denunciantes

XIV - elaborar frimestral e anualmente,
relatério de suas atividades.

Art. 98. O Corregedor da Guarda Municipal
terd as seguintes atribuicées:

| - fiscalizar e orientar, quanto a aspectos
disciplinares, o desempenho dos servidores da Guarda Municipal;

Il - solicitar a insténcia superior a instauracdo
de correigdes, sindicancias e processos administrativos disciplinares, no
dmbito da Guarda Municipal;

Il - acompanhar ocorréncias policiais
envolvendo membros da Guarda Municipal, prestando informacgdées ao
Secretdrio Municipal de Defesa Social, de maneira imediata e célere;

IV - requisitar, diretamente e sem qualquer
onus para qualquer érgdo municipal, informacgdes, certidées, cépias de
documentos ou volumes de autos relacionados com investigacdes em
curso, referente a servidores da Guarda Municipal;

V - executar outras atividades correlatas,
quando solicitado.

Art. 99. A Corregedoria da Guarda Municipal
€ o6rgdo colegiado e deliberativo, sendo composto por 04 (quatro) membros
titulares, 04 membros suplentes, indicados pelos respectivos Secretdrios
Municipais, sendo:

I - um representante da Procuradoria Geral
do Municipio;

ll-um representante da Secretaria Municipal
de Administracao;

lll-um representante da Secretaria Municipal
de Defesa Social;

IV-um Representante da Guarda Municipal:

§1° - A Corregedoria serd Presidida pelo
Corregedor, que serd sempre o membro constante no inciso |l deste artigo.

§2° - A nomeacdo do Corregedor e dos
membros da Corregedoria serd efetivada por Decreto do Chefe do Poder
Executivo Municipal.

§3° - A funcdo de membro da Corregedoria
ndo serd remunerada, sendo considerado servigco publico relevante.
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§4° - O decreto de nomeacdo dos membros
da Corregedoria deverd contemplar também os respectivos suplentes.

§5°- O membro suplente substituird o titular
nas suas auséncias ou impedimentos.

Art. 100. A Corregedoria deliberard pelo seu
colegiado sempre que o assunto seja de relevante interesse para a Guarda
Municipal, bem como, apreciard e aprovard pela maioria de seus membros
os relatdrios finais de apuracdo elaborados pelo Corregedor.

Art.101. As ocorréncias envolvendo Guardas
Municipais serdo instauradas e processadas pela Corregedoria da Guarda
Municipal, sendo que, nos casos em que entender necessdrio, a mesma
designard os trabalhos a serem executados para a Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar - COPAD.

Art.102. A Ouvidoria da Guarda Municipal
terd as seguintes atribuicées:

I-receber e apurar denuncias, reclamacodes e
representagdes sobre atos considerados legais, arbitrarios, desonestos ou
contrdrios ao interesse publico, praticados por servidores publicos da
Guarda Municipal:

ll-realizar  diligéncia  para constatar a
veracidade de dendncias contra integrantes da Guarda Municipal;

Il - manter sigilo quando solicitado, sobre
denuncias e reclamacdes, bem como sobre sua fonte, providenciando,
junto aos 6rgdos competentes, protecdo ao denunciante;

IV-manter meios de comunicacdo destinado
areceber denuncias ou reclamacaées;

V-elaborar trimestral e anualmente, relatério
de suas atividades;

VI - atender ao puUblico e receber dendncias,
criticas, sugestdes ou elogios sobre o andamento dos servicos;

VII - estudar e analisar as praxes e rofinas de
trabalho aplicadas pela Guarda Municipal, sugerindo medidas para
simplificagdo, racionalizacdo e eficiéncia dos servicos;

VIl - propor politicas de qualificacdo das
atividades desenvolvidas pelos integrantes da Guarda Municipal;

IX - executar outras atividades correlatas,
quando solicitado.
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§1° - Por ato préprio, o Chefe do Poder

Executivo designard servidor Ouvidor que ficard responsdvel por exercer as
fungdes relativos & ouvidoria.

§2° - A fungdo exercida pelo responsavel pela

Ouvidoria ndo serd remunerada, sendo considerada servico puUblico
relevante.

Art. 103. Para a consecuc@o de seus objetivos,

a Corregedoria e a Ouvidoria da Guarda Municipal atuardo:

I - por iniciativa prépria;
Il - por solicitacdo do Chefe do Executivo e

dos Secretdrios Municipais;

I - em decoméncia de denincia,

reclamagdo e representacdo de qualquer do povo ou de entidades
representativas da sociedade.

Art. 104. As disposicoes desta Lei aplicam-se

aos Guardas Municipais, bem como, as normas do Estatuto dos Servidores
PUblicos do Municipio e demais legislacdo pertinentes.

De Infracdes — JARI é 6rgdo colegiado vinculado diretamente a Secretaria

DA JUNTA ADMINISTRATIVA DE RECURSOS DE INFRACOES — JARI

Art. 105. A Junta Administrativa De Recursos

Municipal de Defesa Social, com responsabilidade pelo julgamento dos
recursos interpostos contra as infragées impostas pela Secdo de Controle,
Coleta e Andlise Estatistica de Transito,

§ 1° A fungdo exercida pelos membros da

Junta  Administrativa  de  Recursos (JARI) serd remunerada pela
municipalidade, por ser considerada de relevante responsabilidade,
competéncia, valor pUblico e social.

§2° - Aos membros da Junta Administrativa de

Recursos de Infragcdes — JARI serd devido o pagamento de jeton pelo Poder
Executivo, quando da efetiva participacdo e atuacdo em sessdes voltadas,
exclusivamente, para deliberacées e/ou julgamento de recursos.

I =0 valor dos jetons a serem pagos, em Unica

parcela mensal, aos membros da Junta Administrativa de Recursos de
Infrac&o - JARI nd&o poderd exceder a 50% (cinquenta por cento) do valor
do Saldrio Minimo vigente no pais por sessao, sendo pago da seguinte forma:
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a) Para o servidor que impée a penalidade
(Presidente) fard jus ao percentual de 50% (cinquenta por cento) do valor
do saldrio minimo vigente no pais & titulo de jeton;

b) Os demais membros da JARI, inclusive
secretdrio e representantes da Policia Militar e CIRETRAN de S&o Mateus-ES,
farGo jus ao percentual de 40% (quarenta por cento) do valor do saldrio
minimo vigente no pais titulo de “jeton’.

§3° - O pagamento do jeton serd devido
desde que haja, pelo menos, uma sessdo ordindria mensal da JARI para
tratar, exclusivamente de deliberagdes/julgamento dos recursos interpostos,
até o limite de 3 (trés) reunides, ndo sendo remuneradas as demais reunioes
que por ventura venham a ocorrer.

I - o pagamento de jeton deverd ser
precedido de convocacdo pra sessdo com envio de pauta com
antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas que serd feita pelo
Presidente aos demais membros da JARI:

Il - das sessdes da JARI deverd resultar lista de
presenca e ata devidamente assinada por todos os membros, contendo
relacdo dos recursos julgados, que deverdo ser encaminhados & Secretaria
Municipal de Administrac&o para controle, verificagdo e inserc&o do valor
devido a ftitulo de jeton em folha de pagamento no que se refere aos
servidores pUblicos municipais €, também & Secretaria Municipal de Defesa
Social no que se refere aos representantes da Policia Militar e do CIRETRAN;

lll - nGo poderd ser concedido mais de um
jeton por sessdo, mesmo quando houver atividades deliberativas multiplas
No mesmo dia ou sessdo.

§4°. Fica vedado o pagamento do jeton
criado na forma desta Lei, cumulativamente com o pagamento de
adicional por servigos extraordindrios prestados e/ou didrias & JARI.

§5°. O pagamento do jeton relativo & sess@o
é feito de uma sé vez, aos membros efetivos, ou aos membros suplentes
convocados formalmente para substituir o efetivo, que comparecerem
presencialmente ou por meio virtual, conforme o caso, as sessdes da JARI.

§6°. Fica facultado ao membro efetivo ou
suplente optar pelo ndo recebimento de jeton, mediante manifestacéo por
escrito.

§7°. O Regmento Interno da Jari é
regulamentado por Decreto do Chefe do Poder Executivo.
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Art. 106. A Secdo de transito tem como
objetivo garantir a trafegabilidade da via para fins de circulacdo, parada,
estacionamento e operacdo de cargas e descargas com seguranca aos
usudrios, competindo-lhe:

I - estudar e promover medidas de curto,
médio e longo prazo pertinentes a maior seguranca e fluidez do sistema
vidrio, afravés de regulamentacdo, proposicdo de obras, execucdo de
sinalizacdo e controle de transito de veiculos e pedestres nas vias publicas,
competindo-lhe.

Il - estabelecer diretrizes, metas e objetivos
para atuagdo da Secdo;

lll - promover a integracéo da secdo com 0s
demais 6rgdos da administracdo Municipal, e demais 6rgdos de Transito do
Sistema Nacional;

IV - gerenciar os contratos inerentes & Secdo;

V - cumprir e fazer cumprir a legislac&o e as
normas de transito, no &mbito de suas atribuicoes;

VI - planejar, projetar, regulamentar e operar
O frénsito de veiculos, de pedestres e de animais, e promover o
desenvolvimento da circulacdo e da seguranc¢a de ciclistas;

VII - implantar, manter e operar o sistema de
sinalizagdo, os dispositivos e os equipamentos de controle vidrio:

VIl - coletar dados estatisticos e elaborar
estudos sobre os acidentes de transito e suas Causas;

IX - estabelecer, em conjunto com os orgdos
de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo
de transito;

X - executar a fiscalizacd@o de transito, autuar
e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por infragdes de circulacéo,
estacionamento e parada previstas na legislac&o, no exercicio regular do
Poder de Policia de Transito:

Xl - aplicar as penalidades de adverténcia
por escrito e multa, por infracées de circulagdo, estacionamento e parada
previstas na legislacdo e no cédigo de transito, notificando os infratores e
arrecadando as multas que aplicar;

XIl - fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades
e medidas administrativas cabiveis relativas a infracdes por excesso de peso,
dimensdes e lotacdo dos veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas
que aplicar;
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Xlll - fiscalizar o cumprimento da norma
contida no art. 95 da Lei Federal N° 9.503/1997, aplicando as penalidades e
arrecadando as multas nele previstas;

XIV - implantar, manter e operar sistema de
estacionamento rotativo pago nas vias:

XV - Arrecadar valores provenientes de
estada e remocao de veiculos e objetos e escolta de veiculos de cargas
superdimensionadas ou perigosas;

XVl - credenciar os servicos de escoltq,
fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos servicos de remocéo
de veiculos, escolta e fransporte de carga indivisivel:

XVII - integrar-se a outros 6rgdios e entidades
do Sistema Nacional de Transito para fins de arrecadagdo e compensacdo
de multas impostas na drea de sua competéncia, com vistas & unificacdo
do licenciamento, & simplificacdo e & celeridade das transferéncias de
veiculos e de prontudrios dos condutores de uma para outra unidade da
Federacdo;

XVIIl - implantar as medidas da Politica
Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito:

XIX - Promover e participar de projetos e
programas de educagdo e seguranca de fransito de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN:

XX- planejar e implantar medidas para
reducdo da circulacdo de veiculos e reorientacdo do trafego, com o
objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes:

XXI - registrar e licenciar, na forma da
legislacdo, ciclomotores, veiculos de tracdo e propulséo humana e de
tracdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e
arrecadando multas decorrentes de infracoes;

XXIl - conceder autorizacdo para conduzir
veiculos de propulséo humana e de fracdo animal;

XXIll - articular-se com os demais orgdos do
Sistema Nacional de Transito no Estado, sob a coordenacdo do respectivo
CETRAN;

XXIV - fiscalizar o nivel de emissdo de
poluentes e ruido produzidos pelos veiculos automotores ou pela sua carga,
além de dar apoio &s acdes especificas de orgdo ambiental local, quando
solicitado;

XXV - vistoriar veiculos que necessitem de
autorizagcd@o especial para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a
serem observados para a circulacéo.
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Art. 107. O Poder Executivo fica autorizado a
repassar o correspondente a 5% (cinco por cento) da arrecadagdo das
multas de trénsito para o fundo de dmbito nacional destinado & seguranca
e educacgdo de transito, nos termos do §1°, do artigo 320, da Lei Federal n.°
9.503, de 23 de setembro de 1997, que instituiu o Codigo de Transito Brasileiro
- CTB.

Pardgrafo Unico. O Diretor do Departamento
Municipal de Transito é a autoridade competente para aplicar todas as
normas previstas na Legislacdo de Transito.

SUBSECAO VI
D—Q—QLREI-QR-D_QDEBARIAMENIQ_MLLNJQILALQE_[RAMH_Q
Art. 108. O Diretor do Departamento
Municipal de Trénsito deverd coordenar as atividades de trénsito descritas
no artigo 24 da Lei Federal n° 9.503/97, que institui o Cédigo de transito
Brasileiro - CTB, implementando planos, programas e projetos revestido de

autoridade competente para aplicar as normas previstas na Legislacéo de
Tr@nsito.

§ 1°. Compete ao Diretor do Departamento
Municipal de Transito:

I - administrar todas as questées relativas ao
trénsito;

ll-normatizar as questdes relacionadas o
transito, inclusive elaborando projeto de lei no que diz respeito ao transito:

lll - coordenar o processo administrativo de
notificacdo, de exercicio a ampla defesa e do contraditério e de
arrecadacdo de multas e taxas referentes & aplicagc&o de penalidades por
infragcdo de transito;

IV - planejar, propor e coordenar valores e
taxas para remocdo, estadia de veiculos, objetos, escoltas de veiculos de
cargas, interdicdes de vias, desvios de fransito para obras, eventos e outros
servicos a serem realizados no leito vidrio:

V - promover a infegrac@o da Geréncia com
os demais 6rgdos da Administracao Municipal, dos érgdos executivos de
tr@nsito da Unido, dos Estados e do Municipio;

VI - cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as
normas de transito, no &mbito de suas atribuicoes;

VII - planejar, projetar, regulamentar e operar
o ftransito de veiculos, de pedestres e de animais, e promover o
desenvolvimento da circulacdo e da segurancga de ciclistas;
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VIII - implantar, manter e operar o sistema de
sinalizagdo, os dispositivos e os equipamentos de controle vidrio:

IX - coletar dados estatisticos e elaborar
estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

X - estabelecer, em conjunto com os orgdos
de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo
de transito;

XI - executar a fiscalizacdo de transito, autuar
e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por infracées de circulacdo,
estacionamento e parada previstas na legislac&o, no exercicio regular do
Poder de Policia de Transito:

XIl - aplicar as penalidades de adverténcia
por escrito e multa, por infracées de circulagdo, estacionamento e parada
previstas na legislacdo, notificando os infratores e arrecadando as multas
que aplicar;

Xl - fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades
e medidas administrativas cabiveis relativas a infracbes por excesso de peso,
dimensdes e lotacdo dos veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas
que aplicar;

XIV - fiscalizar o cumprimento da norma
contida no art. 95, aplicando as penalidades e arrecadando as multas nele
previstas;

XV - implantar, manter e operar sistema de
estacionamento rotativo pago nas vias:

XVl - arrecadar valores provenientes de
estada e remocdo de veiculos e objetos e escolta de veiculos de cargas
superdimensionadas ou perigosas;

XVIl - credenciar os servicos de escolta,
fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos servicos de remocdo
de veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel;

XVIII - integrar-se a outros érgdos e entidades
do Sistema Nacional de Transito para fins de arrecadacédo e compensacdo
de multas impostas na drea de sua competéncia, com vistas & unificacdo
do licenciamento, & simplificagcéo e & celeridade das transferéncias de
veiculos e de prontudrios dos condutores de uma para outra unidade da
Federacdo;

XIX - implantar as medidas da Politica
Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito;

XX - promover e participar de projetos e
programas de educagdo e seguranca de transito de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN:
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XXl - planejar e implantar medidas para
reducdo da circulacdo de veiculos e reorientacdo do trafego, com o
objetivo de diminuir a emisséo global de poluentes;

XXIl - registrar e licenciar, na forma da
legislacdo, ciclomotores, veiculos de fracdo e propulsdo humana e de
tracdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e
arrecadando multas decorrentes de infracoes;

XXIll - conceder autorizacdo para conduzir
veiculos de propulséo humana e de tragcdo animal;

XIV - articular com os demais orgdos do
Sistema Nacional de Transito no Estado, sob a coordenacgdo do respectivo
CETRAN;

XXV - fiscalizar o nivel de emissdo de
poluentes e ruido produzidos pelos veiculos automotores ou pela sua carga,
além de dar apoio as acdes especificas de érgdo ambiental local, quando
solicitado;

XXVI - vistoriar veiculos que necessitem de
autorizag&o especial para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a
serem observados para a circulacdo;

XXVII - participar de elaboracdo do Plano de
Mobilidade Urbana;

XXVIII - coordenar a criacdo e manutencdo
do Cadastro de Agentes e Supervisores de Fiscalizacdo de Transito do
Municipio;

XXIX - coordenar a criacéo e manutencdo
do Cadastro de Areas e Locais de Fiscalizac@o e o Cadastro de Postos de
Transito dos Agentes de Transito:

XXX - relacionarse com outros oérgdos
visando ao desenvolvimento de operagdes conjuntas;

XXXI - gerenciar as atividades relativas &
exploracdo do Sistema de Estacionamento Rotativo do Municipio dinda que
seja executado por meio de terceiros no que tange as questdes formais:

XXXII - promover a instruc@o dos processos
referentes & impugnacéo e recursos interpostos aos autos de infracd@o de
transito;

XXXl - autorizar a expedicao quando
solicitado de certiddo negativa de débitos de veiculos por infracdes &
Legislacdo de Transito no admbito Municipal;

XXXIV - coordenar o sistema de operacdo,
articulando o planejamento, a geracdo de dados, sua andlise e
processamento, para a tomada de decisdes, e nas intervencdes
operacionais no trafego;
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XXXV - gerenciar os trabalhos das equipes em
suas rofinas didrias, liderando o processo de tomada de deciséo quanto aos
procedimentos adequados a cada situagdo de transito;

XXXVI - registrar sistematica e diariamente as
OocoIréncias;

XXXVII - desenvolver normas operacionais,
procedimentos e tecnologia;

XXXVIII - supervisionar as atividades exercidas
pelos agentes;

XXXIX - auxiliar e acompanhar, no que for
necessario, as atividades de campo realizadas pelos agentes, com o intuito
de proporcionar fluidez e seguranca aos usudrios das vias:

XL - fiscalizar o cumprimento da legislacdo de
transito, no exercicio do poder de policia, no dmbito de competéncia do
Municipio;

XLl - realizar outras atividades correlatas ao
desempenho da funcdo.

§ 2°. O ocupante do cargo de Diretor do
Departamento Municipal de Transito deverd ser portador de CNH, sendo
vedada a permissao.

DA COORDENACAO DE AGENTES MUNICIPAIS DE TRANSITO

Art. 109. A Coordenacdo de Agentes
Municipais de Trénsito tem como atribuicdo coordenar as atividades de
operagdo, fiscalizacdo de transito, apreensdo e remoc¢do de veiculos, no
ambito municipal, bem como, fornecer suporte administrativo a fiscalizac@o
e & operacdo de transito, propiciando o devido encaminhamento dos autos
de infracdo de transito, competindo-lhe:

I - administrar o controle de utilizacdo dos
taldes de multa, processamentos dos autos de infragdo e cobrancas das
respectivas multas;

Il - administrar as multas aplicadas por
equipamentos eletrénicos:

Il - controlar as dreas de operacdo de
campo, fiscalizag@o e administracdo do patio e veiculos:

IV - controlar a implantacéo, manutencdo e
durabilidade da sinalizacéo;

V - operar em seguranca nas escolas:

VI - operar em rotas alternativas:

VIl - operar em travessia de pedestres e locais
de emergéncia sem a devida sinalizacéo;
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VIl - operar a sinalizacéo (verificacdo ou
deficiéncias na sinalizacéo).

IX - participar de elaborac@o do Plano Diretor
de Operacdes de Transito, em conjunto com a Coordenacdo Geral
Municipal de Trénsito;

X - estabelecer, em conjunto com os oérgdos
executivos de transito, as diretrizes para policiamento ostensivo de transito:

XI - apreciar e autorizar a realizacdo de obra
ou evento que possa perturbar ou interromper a livre circulacdo de veiculos
e pedestres, ou colocar em risco sua seguranca;

Xl - fiscalizar e adotar medidas de seguranca
relativas aos servicos de remocdo de veiculos, escoltas e transporte de
cargas indivisivel;

XIll - gerenciar as atividades operacionais e
de fiscalizacdo;

XIV-prover e manter materiais, equipamentos
e acessorios necessdrios ao desenvolvimento e da fiscalizacdo de transito;

XV-gerenciar o} controle e ¢
acompanhamento do tréfego de cargas;

XVI - acompanhar o estabelecimento de
desvios provisérios para a execucdo de obras, melhorias ou outros usos de
vias publicas;

XVII - gerenciar as atividades de remoc¢do e
guarda de veiculos, ainda que esta atividade seja executada por meio de
terceiros;

XVIII - gerenciar as atividades relativas &
exploracdo do Sistema de Estacionamento Rotativo do Municipio ainda que
seja executado por meio de terceiros, no que tange as questdes
operacionais;

XIX - prover e manter a frota de viaturas
necessarias ao bom desenvolvimento das atividades:

XX - gerenciar a fiscalizacdo por excesso de
peso, dimensdes e lotacdo de veiculos:

XXl - credenciar veiculos de escolta:

XXIl - coordenar as atividades de radio
comunicacdo da Geréncia:

XXIll - organizar e controlar as atividades
inerentes ao processo administrativo previsto em lei para a aplicacdo de
penalidades e medidas administrativas por infracdo de transito;

XXIV - acompanhar a arrecadacdo de
valores provenientes de multas e taxas relativas & Geréncia;

XXV - controlar a expedicdo e o
processamento dos autos de infracdo de transito:
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XXVI - promover a instrugcd@o dos processos
referentes a impugnacéo e recursos inferpostos aos autos de infracdo de
trénsito;

XXVII - gerenciar a elaborac@o de relatérios
com as informagdes sobre penalidades aplicadas no Municipio, em veiculos
licenciados em outros municipios e estados;

XXVIII - gerenciar a elaborac&o de relatérios
estatisticos referentes aos autos de infragdo de transito, contemplando
situagdes regulares e iregulares;

XXXIX - executar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. O ocupante do cargo de
Coordenador de Agentes Municipais de Transito de Transito deverdo ser
portadores de CNH, sendo vedada a permissdo.

-~ - -~

Art. 110. A Geréncia de Engenharia e
Operagdes de Transito tem como atribuic@o promover estudos e medidas
de curto, médio e longo prazo pertinentes a maior seguranca e fluidez do
sistema vidrio, através de regulamentacdo, proposicéo de obras, execucdo
de sinalizagdo e controle de transito de veiculos, de ciclistas e pedestres nas
vias publicas, competindo-lhe:

I - gerenciar as demandas do sistema se
sinalizag&o, dos dispositivos e dos equipamentos de controle vidrio para fins
de manutencdo e implantacao;

Il - gerenciar a especificacéo da sinalizacéo,
para fins de contratacdo de terceiros:

Il - gerenciar o planejamento do transito de
veiculos, ciclistas, pedestres e de animais:

IV - colaborar com a Geréncia de Operacodes
de Transito na elaborac@o do Plano Diretor de Transito e nos projetos
referentes a estacionamentos rotativos:

V - opinar em projetos de novas edificacoes
urbanas, sob o ponto de vista dos impactos na estrutura vidria:

VI - gerenciar os projetos para ondulagdes
fransversais, respeitando o disposto na legislacdo de transito;

VIl - gerenciar, quando necessdrio, o
monitoramento da circulacdo nas principais  vias, analisando o
comportamento do transito objetivando melhorar as condicoes de fluidez e
de seguranca;
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VIII - gerenciar a criacéo e a manutengdo do
Cadastro referente a ondulagdes transversais, sinalizacdes e outros
dispositivos, inclusive eletrénicos, existentes ao longo da rede vidria
municipal;

IX - promover no Municipio estudos para
verificac@o do indice de poluentes emitidos pelos veiculos, objetivando
diminuir a emiss@o global de poluentes;

X - coordenar a implantacdo  de
estacionamento rotativo;

Xl - estabelecer diretrizes, metas e objetivos
para atuagdo da Geréncia:;

Xll - promover a integracdo da Geréncia
com os demais 6rgdos da Administracao Municipal, e demais 6rgdos de
Transito do Sistema Nacional:

XIlll - colaborar com a Secretaria Municipal de
Defesa Social na elaboracdo da Proposta Orcamentdria;

XIV - gerenciar os contratos inerentes &
Geréncia; e,

XV - desempenhar outras atribuicoes afins.

XVI - Gerenciar o planejamento, a operacdo
e a fiscalizacdo de transito:

XVII - estabelecer, em conjunto com orgdos
de policia de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito:

XVIII - planejar e implantar medidas para a
apreensdo, remocdo e guarda de veiculos estacionados em locais
proibidos;

XIX - elaborar em conjunto com as dreas
afins, implantar e avaliar a execugdo do Plano Diretor de Transito:

XX - gerenciar as atividades relativas &
exploracdo do sistema de estacionamento rotativo no sistema vidrio do
Municipio;

XXI - analisar, avaliar e dar parecer quanto as
solicitagdes da comunidade de competéncia da Geréncia de Operacoes
de Transito;

XXIl - coordenar o controle operacional dos
sistemas de transportes especiais;

XXIlI - estabelecer diretrizes, metas e objetivos
para a atuacdo da Geréncia:

XXIV - colaborar com a Secretaria Municipal
de Defesa Social na elaboracéo da Proposta Orcamentdria;

XXV- coordenar e garantir a prestagcdo de
contas, junto a Secretaria Municipal de Defesa Social, relativa &
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arecadacdo e utilizagdo dos recursos financeiros provenientes da
aplicacdo de penalidades decorrentes de autuacdo no transito;

XXVI - gerenciar os contratos inerentes &
Geréncia;

XXVII - coordenar estudos de circulacdo e de
sinalizacdo vidria em reposta &s solicitagcdes dos municipes e dos demais
6rgdos da Administrac@o em consondncia com o Plano de Intervencdes
vidrias do Municipio;

XXVIIl - coordenar estudos e propostas de
melhoramentos, objetivando maior seguran¢a no transito;

XXIX - coordenar estudos e propostas de
projetos de canalizacées, ilhas, separadores e outros detalhes geométricos
necessdrios para a seguranca do trdfego e dos pedestres, sempre
respeitando as diretrizes do Plano Diretor do Municipio;

XXX - coordenar estudos e propostas para a
implantacdo de sinalizacéo que se fizer necessdriq;

XXXI - coordenar estudos e propostas para a
regulamentacdo da circulacdo nas vias publicas por veiculos, ciclistas e
pedestres, ciclomotores, veiculos de tracdo e propulsdo humana e de
tracdo animal;

XXXIl - coordenar estudos para o
levantamento do volume de ciclistas e pedestres para efeito de
replanejamento da malha vidria:

XXXl - coordenar estudos de capacidade
de desempenho da malha vidria:

XXXIV - coletar dados estatisticos e elaborar
estudos sobre os acidentes e suas causas:

XXXV - analisar e emitir em conjunto coma
Divisdo de Operacéo de Transito parecer sobre solicitacdes de interferéncias
no sistema vidrio, em virtude da realizacdo de obras, eventos e atividades
especiais, propondo alteracdo de itinerdrios do trdfego em geral e
interdicdo de vias em periodo e hordrio que menos interfiram na seguranca
e livre circulacdo de veiculos e pedestres;

XXXVl - coordenar estudos para a
padronizacdo da sinalizagdo;

XXXVIl - controlar e manter registros de
mMapas e projetos realizados pela Divisé&o:

XXXVIII - coordenar estudos de circulacdo e
de sinalizacdo vidria em reposta s solicitagcdes dos municipes e dos demais
6rgdos da Administracdo em consondncia com o Plano de Intervencoes
vidrias do Municipio;

XXXIX - coordenar estudos e propostas de
melhoramentos, objetivando maior seguranca no transito;
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XL - coordenar estudos e propostas de
projetos de canalizacdes, ilhas, separadores e outros detalhes geométricos
necessarios para a seguranca do frafego e dos pedestres, sempre
respeitando as diretrizes do Plano Diretor de transito do Municipio;

XLl - coordenar estudos e propostas para a
implantacdo de sinalizagéo que se fizer necessaria;

XLl - coordenar estudos e propostas para a
regulamentacdo da circulacdo nas vias publicas por veiculos, ciclistas e
pedestres, ciclomotores, veiculos de tracdo e propuls@do humana e de
tracdo animal;

XLl - coordenar estudos para o
levantamento do volume de ciclistas e pedestres para efeito de
replanejamento da malha vidria:

XLIV - coordenar estudos de capacidade de
desempenho da malha vidria:

XLV - coletar dados estatisticos e elaborar
estudos sobre os acidentes e suas causas:

XLVI - analisar e emitir em conjunto com a
secdo de Fiscalizagcdo e Operacdo de Transito parecer sobre solicitacdes de
interferéncias no sistema vidrio, em virtude da realizagcdo de obras, eventos
e atividades especiais, propondo alteracdo de itinerdrios do trafego em
geral e interdicdo de vias em periodo e hordrio que menos interfiram na
seguranca e livre circulacéo de veiculos e pedestres:

XLVIl-coordenar estudos para a
padronizagdo da sinalizacdo;

XLVIII - controlar e manter registros de mapas
e projetos realizados pela Divis&o.

M%M

Art. 111. A Secdo de Fiscalizacdo e Operacdo
de Transito tem como atribuicdo coordenar as atividades de operacéo,
fiscalizacdo de transito, apreensao e remocdo de veiculos, no dmbito
municipal, bem como, forecer suporte administrativo & fiscalizacdo e &
operacdo de transito, propiciando o devido encaminhamento dos autos de
infragc&o de transito, competindo-lhe:

I - estabelecer, em conjunto com os orgdos
executivos de transito, as diretrizes para policiamento ostensivo de transito:

Il - apreciar e autorizar a realizacdo de obra
ou evento que possa perturbar ou inferromper a livre circulac@o de veiculos
e pedestres, ou colocar em risco sua segurancga;
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Il - fiscalizar e adotar medidas de seguranca
relativas aos servicos de remocdo de veiculos, escoltas e transporte
descarga indivisivel;

IV - relacionar-se com outros érgdos visando
ao desenvolvimento de operacdes conjuntas;

V - gerenciar as atividades operacionais e de
fiscalizacao;

VI - prover e manter materiais, equipamentos
€ acessorios necessdrios ao desenvolvimento e da fiscalizacdo de transito:;

VII. - gerenciar o controle e o
acompanhamento do tréfego de cargas;
VIII - acompanhar o estabelecimento de

desvios provisérios para a execugdo de obras, melhorias ou outros usos de
vias publicas;

IX - gerenciar as atividades de remocdo e
guarda de veiculos, ainda que esta atividade seja executada por meio de
terceiros;

X- gerenciar as atividades relativas &
explorag&o do Sistema de Estacionamento Rotativo do Municipio ainda que
seja executado por meio de terceiros:

Xl - prover e manter a frota de viaturas
necessarias ao bom desenvolvimento das atividades:

XIl - gerenciar a fiscalizacé@o por excesso de
peso, dimensdes e lotacdo de veiculos:

Xl - credenciar veiculos de escolta:

XIV - coordenar as atividades de rdadio
comunicag¢do da Geréncia:;

XV - organizar e controlar as atividades
inerentes ao processo administrativo previsto em lei para a aplicacdo de
penalidades e medidas administrativas por infracdo de transito;

XVI - acompanhar a arrecadacdo de valores
provenientes de multas e taxas relativas & Geréncia:

XVIl - controlar a expedicdo e o
processamento dos autos de infracd@o de transito:
XVII - promover a instrucdo dos processos

referentes & impugnacdo e recursos interpostos aos autos de infrac@o de
transito;

XIX- gerenciar a elaboracdo de relatérios
com as informagdes sobre penalidades aplicadas no Municipio, em veiculos
licenciados em outros municipios e estados;
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XX - gerenciar a elaboracdo de relatdrios
estatisticos referentes aos autos de infracdo de transito, contemplando
situacoes regulares e iregulares;

XXI - autorizar a expedicdo quando solicitado
de certiddo negativa de débitos de veiculos por infracdes a Legislacdo de
Transito no dGmbito Municipall

XXIl - executar outras atividades afins.

. SUBSECAO X ) )

Art. 112. A Subsecdo de Coletq, Controle,
Andlise e Estatistica de Transito tem como objetivo geral coordenar as
atividades de apreensdo e remocdo de veiculos, no ambito municipal,
propiciando o devido encaminhamento dos autos de infracdo de transito,
competindo-lhe ainda:

I - administrar a criacéo e manutencdo do
Cadastro de Agentes de fiscalizacdo de Transito do Municipio;

Il - prover e manter materiais, equipamentos
€ acessorios necessdrios ao desenvolvimento e da fiscalizacdo de transito:

Il - gerenciar as atividades de remogdo e
guarda de veiculos retidos e aprendidos:

IV - gerenciar as atividades relacionadas ao
licenciamento e emplacamento dos veiculos sobre q responsabilidade do
Municipio.

V - gerenciar as atividades relativas &
exploragdo do Sistema de Estacionamento Rotativo do Municipio;

VI - prover e manter a frota de viaturas
necessarias ao bom desenvolvimento das atividades;

VIl - organizar e controlar as atividades
inerentes ao processo administrativo previsto em lei para a aplicacd@o de
penalidades e medidas administrativas por infracdo de transito;

VIl - acompanhar a arrecadacdo de valores
provenientes de multas e taxas relativas & Geréncia;

IX - controlar a expedicdo e o processamento
dos autos de infracé&o de transito:

X - promover a instruc&o dos processos
referentes & impugnacéo e recursos interpostos aos autos de infracd@o de
fransito;

XI - coordenar o levantamento de acidentes,
com vitimas, mortos e acidentes, volume de veiculos por tipo, volume de
pedestre, dentre outros;
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Xl - criar parcerias com a Policia Militar e
Policia Civil, para o levantamento do registro dessas ocorréncias;

Xlll - gerenciar a elaboracd@o de relatérios
estatisticos com as informacées sobre penalidades aplicadas no Municipio,
em veiculos licenciados em outros municipios e estados.

Art. 113. A Secdo de Fiscalizac@o de Taxi e
Mototdxi tem como objetivo gerenciar:

| = as vistorias periddicas de inspecdes da
conservacao interna e externa dos equipamentos de seguranca dos taxis e
mototdxis;

Il - as vistorias periddicas da inspecd@o do
aferimento de taximetros e afixacd@o de tabelas de precos;

lll - a fiscalizagdo dos pontos de forma
preventiva e corretiva;

IV - a fiscalizagdo do cumprimento da
legislacdo e das normas operacionais dos servicos;

V - os processos e agdes de notificacdo e
auvtuacdo de infratores;

VI - a aplicacdo, aos infratores, das
penalidades previstas na legislacdo; e,

VIl - a execugdo de outras atividades afins
que Ihe sejam designadas pela chefia imediata.

SUBSECAO XIl .

DA SECAO DE ENGENHARIA E CONTROLE DO TRANSITO

Art. 114. A Secdo de Engenharia e Controle
do Transito tem como atribuicdo implantar, manter e identificar as
demandas do sistema de sinalizac@o horizontal, vertical e semafdrica,
inclusive os dispositivos e os equipamentos de controle vidrio, para fins de
controle, manutencdo, competindo-lhe:

I - coordenar e fiscalizar a inspec@o de
campo de sinalizagdo, dos dispositivos e dos equipamentos de controle
vidrio, de forma sistematica, para fins de atualizagdo, reposicdo e
manutencdo;

Il - coordenar a especificacdo dos materiais
de sinalizagdo, dos dispositivos e dos equipamentos de controle vidrio,
abrangendo a sinalizacéo semafdrica, vertical e horizontal;
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lll - coordenar e fiscalizar o controle de
qualidade dos materiais, dos dispositivos e dos equipamentos de controle
vidrio;

IV - coordenar e fiscalizar o controle de
sindlizacdo existente nas vias, promovendo facil identificacdo dos
equipamentos, do municipio para propiciar sua manutencéo;

V - providenciar a implantacé@o e
manutencdo da sinalizacdo horizontal, vertical e semafodrica;
VI - providenciar a implantacdo e

manutencdo dos dispositivos e equipamentos de controle eletrénico de
trafego;

Vil - coordenar e fiscalizar o)
acompanhamento dos contratos de fornecimento de materiais e servicos
relativos & sinalizacdo, aos dispositivos e aos equipamentos de controle vidrio

VIIl - coordenar e fiscalizar o controle da
medicdo e da fiscalizacdo dos servicos contratados e executados:
IX - propor e acompanhar estudos e

pesquisas de novos equipamentos e materiais de sinalizagdo, propondo
estudos de padronizacdo da sinalizacéo;

X - propor e acompanhar levantamento
estatisticos a fim de subsidiar andlises e avaliacées técnicas dos
equipamentos e da sinalizacéo;

XI - propor e acompanhar pesquisas e testes
de eficiéncia de dispositivos de controle do trafego; e,

Xll - desempenhar outras atribuicées afins.

Art. 115. A Subsecdo de Educacdo para o
Trdnsito tem como objetivo geral gerenciar e coordenar acdes de
educagdo para o transito e os servicos de atendimento ao cidad&o no
dmbito  municipal, em cumprimento ao Cédigo de Transito Brasileiro,
competindo-lhe:

I - coordenar e gerenciar os cursos e
tfreinamentos realizados, interna e externamente pelo setor;

Il - elaborar e implantar planos, programas,
projetos, atividades e acdes especificam de curto, médio e longo prazo
para melhoria dos padrées de comportamentos de motoristas e pedestres;

lll-arficular a  politica  municipal para a
educacdo de transito com politica dos demais orgdos das dreas de
educacdo, desporto, salde e transporte, em consondncia com o previsto
nos artigos 76, 77, 78, 79 do Cédigo de Transito Brasileiro (CTB).
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IV-selecionar material com dados de
interesse geral para atendimento ao publico e & Administracéo Municipal;

V-gerenciar o atendimento das solicitacoes e
reclamacdes, no sentido de agilizar o atendimento;

Vl-coordenar e gerenciar os cursos e
freinamentos realizados interna e externamente na Geréncia;

Vll-utilizar dados estatisticos e a elaboracdo
de estudos sobre acidentes de transito no Municipio e suas causas para
promover as campanhas educativas especificas:

Vlll-coordenar a elaboracdo de informativos
sobre comportamentos no transito para divulgacdo a populacdo; e,

IX - desempenhar outras atividades afins.

_ SUBSECAO XIV
DA SECAO DE APOIO A JUNTA MILITAR

Art. 116. A secdo de apoio & Junta de Servico
Militar compete:

I - cooperar no preparo e execucdo da
mobilizacdo de pessoal, de acordo com as normas baixadas pela
circunscricdo do servico militar:

Il - receber dos cartérios existentes na
jurisdic@o de sua drea, as relagdes de dbito dos cidaddos com faixa etdria
entre 18 e 45 anos, de acordo com as normas em vigor;

I - efetuar o alistamento dos brasileiros
residentes no Municipio e, excepcionalmente em outros, procedimentos de
acordo com as normas e instrucées existentes;

IV - alertar co alistado que no caso de
mudanca de residéncia o mesmo deverd comunicar o novo endereco &
junta de destino logo apéds a sua chegada;

V - organizar e manter em dia o fichdrio dos
alistados;

VI - organizar fichdrio separado dos cidad&os
que se tornarem reservistas:

VII - comunicar & Delegacia do Servico
Militar, pelo meio mais rdpido, toda transferéncia de residéncia de
convocado quer ja tenha sido ou nd@o submetido & selecdo e o resultado da
mesma quando for o caso;

VIIl - fazer a entrega dos Certificados de
Alistamento Militar, dos Certificados de Dispensa de Incorporacdo e dos
Certificados de Isencd&o mediante recibo passado nos respectivos livros ou
relacdo de fornecimento:
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IX = organizar os processos de arrimo, de
adiantamento de incorporacdo, de solicitag@o de certificado de dispensa
de incorporacdo e certificado de isencdo, de retificacdo de dados, de
reabilitacdo e dos que pretendem eximir-se do Servico Militar e do servico
alternativo, encaminhando-os & Circunscricdo do Servico Militar através da
Delegacia do Servico Militar;

X - revalidar os certificados de alistamento
militar de acordo com as normas e instrucdo existentes;

Xl - efetuar, no Certificado de Alistamento
Militar, as anotacdes referentes & situagdo militar do alistado:

Xl - determinar o pagamento da taxa militar,
quando for o caso;

Xlll - informar ao publico, utilizando os meios
de comunicacé@o do Municipio e a colaboracdo que possa ser prestada
pelos lideres da comunidade, o respeito da necessidade do alistamento
dentro do prazo previsto, da época e local de selecdo, das situacdes de
insubmisso e de refratdrio e das penadlidades a serem aplicadas, da situacdo
de arrimo, da obtencéo do adiamento de incorporacdo e da necessidade
da apresentacdo dos reservistas e dos dispensados do servico militar inicial
classificado em “situacdo especial”, no exercicio de reserva;

XIV - participar da circunscricéo do servico
militar através da Delegacia do Servico Militar, as infracées a lei do Servico
Militar e a seu pagamento;

XV - organizar e readlizar as ceriménias
relativas & entrega do Certificado de Dispensa de Incorporacdo para
juramento a bandeira;

XVl - alertar os cidad&os que tenham
recebido o certificado de dispensa de incorporagdo sobre a possibilidade
da chamada complementar;

XVII - organizar e executar os trabalhos de
relacdes e publicidade do Servico Militar no territério de seu Municipio;

XVIIl - cooperar na fiscalizacdo da lei do
Servico Militar;

XIX - verificar a situac@o militar dos cidad@os
que desejarem obter passaporte e, caso estejam em dia com suas
obrigacdes militares, se estdo de posse do documento militar original e da
respectiva fotocopia;

XX = manter relacionamento com érgdos das
Forcas Armadas; e,

XXI - desempenhar outras atividades
correlatas as suas atribuicées e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SECAQO V
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Art. 117. A Secretaria Municipal de Educacdo
€ o 6rgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem por
finalidade promover, programar, coordenar, articular e executar a politicas
com foco na aprendizagem dos estudantes e na equidade, bem como o
planejamento, organizacdo, administracdo, orientacdo,
acompanhamento, controle e avaliac&o do Sistema Municipal de Ensino.

Pardagrafo Unico. Cabe & Secretaria Municipal

de Educagdo assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos pertinentes e
fornecer dados e informacées a fim de subsidiar O processo decisoério.

Art. 118. Compete ao Secretdrio Municipal de
Educacdo gerenciar o Fundo Municipal de Educacéo juntamente com o
tesoureiro Municipal, ou Tesoureiro especifico designado para o Fundo
Municipal de Educacéo, que tem por finalidade captar e aplicar recursos
destinados ao desenvolvimento das acdes de manutencdo e
desenvolvimento do ensino compreendendo a Educacdo Infantil, Ensino
Fundamental e Educacéo de Jovens e Adultos.

Art.119. Compete ao Secretdrio Municipal de
Educacdo, estabelecer articulacdes com outros orgdos municipais, com os
demais niveis de governo, entidades né&o governamentais e da iniciativa
privada, para o desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem, e a
programacgdo de atividades da rede municipal de ensino, no que se refere
a assisténcia social, saude, cultura, esporte e lazer.

Art. 120. A Secretaria Municipal de Educacdo
€ responsdvel pela aquisic@o e manutencdo do programa de alimentacdo
& nutricdo escolar, bem como o fornecimento de suprimento de fundos, por
meio do Programa de Autonomia Financeira Escolar, destinado &s escolas
para aquisicdo de material diddtico e pedagdgico, dentre outros, visando
a manutencdo dos estabelecimentos municipais de ensino.

Art. 121. A Secretaria Municipal de Educacédo
compete:

I-planejar, coordenarr, supervisionar,
inspecionar, orientar e acompanhar o funcionamento das escolas nos
aspectos fisicos, administrativos, pedagdgicos e legais;

ll-acompanhar e orientar programas, projetos
e atividades integrantes da politica municipal de educacao;

lll-diagnosticar  necessidades, propor e
executar intervencdes na rede municipal de educacéo.
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IV-outras atividades correlatas.

Art. 122. A Secretaria Municipal de Educacdo

€ composta pelo Gabinete do Secretdrio e dos seguintes setores,
diretamente subordinados ao respectivo titular da pasta:

Iniciais;

Finais;

Multiprofissional;

Logistico;

I. Direcdo Geral Educacional:

Il. Secretaria Executiva:
a) Assessoria Técnica e juridica;
b) Controle de Processos.

lll. Direcdo Pedagdgica:

a) Se¢do de Gestdo Pedagdgica;

b) Secdo da Educacao Infantil:

c) Secdo de Ensino Fundamental - Anos

d) Secdo de Ensino Fundamental - Anos

e) Secdo de Educacdo de Jovens e Adultos;
f) Secdo de Educacdo Especial

g) Secdo de Educacédo do Campo;

h) Secdo de Inspecdo Escolar:

i) Secdo de Escrituracéo do Campo;

j) Secdo de Gestao de Dados e PME:

k) Secdo de Comunicacdo, Eventos e Apoio

) Secdo de Capacitagdo, Formacao

Continuada, Projetos Educacionais e Diversidades;

m) Secdo CEAFRO;
n) Sec&o de apoio ao Polo UAB:

IV. Assessoria Administrativa:
a) Secdo de Recursos Humanos:
b) Secdo de Prestacdo de contas dos

recursos diretos e/ou por meio de convénios as unidades executoras da

Rede Municipal de Ensino:

Educacdo;
e Gestdo de Contratos:

arquivo;

c) Secdo de Gestdo do Fundo Municipal de
d) Secdo de Compras, controle orcamentdario

e) Secdo de Almoxarifado, patriménio e
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f) Secdo de Engenharia e Manutencdo
Predial;

g) Secdo de Transporte Setorial;

h) Secdo de Planejamento e Convénio:

i) Secdo de Controle de Alimentacdo Escolar:

j) Secdo de Tecnologia da Informacdo.

Pardgrafo Unico. Os cargos referentes aos
incisos I, II, Ill e IV constam no quadro de cargos comissionados desta Lei, e
as demais fungdes de coordenacdo de secdo e secretaria Executiva da
estrutura da Secretaria de Educacdo serdo exercidas preferencialmente por
servidores efetivos, que fardo jus ao percebimento das gratificacoes
previstas no Plano de Carreira do Magistério.

Art. 123. A ComissG@o de Gest&o do Magistério,
€ outras cujo grau de complexidade justifique, auxiliard o Secretdrio

Municipal e seus componentes poderdo receber uma bonificacdo na forma
do art. 40, § 2° desta lei.

_ SUBSECAOQ |
DA DIRECAO GERAL EDUCACIONAL
Art. 124. A Direcdo Geral Educacional atuard
diretamente com a Direcéo Pedagégica e a Direcdo Administrativa em
consondancia com as politicas educacionais emanadas pelo gabinete do

Secretdrio e assumird as competéncias préprias de subsecretdrio previstas
nesta Lei.

Art. 125, Compete & Direcdo Geral
Educacional o desempenho das seguintes atribuicdes:

I -viabilizar, internamente, a execucdo das
politicas da Administracéo Municipal na drea educacional por meio de
Planejamento Estratégico adequado & gestdo da estrutura e dos recursos
disponiveis;

Il - elaborar o Plano de Acdo Anual da
Secretaria Municipal de Educacdo, em consondncia com o plano de acdo
dos setores da SME e das unidades escolares, voltado para a melhoria dos
resultados de aprendizagem e para a equidade, a partir de diagndstico que
consiste no mapeamento dos problemas, na identificagcdo e priorizacéo de
sUGs causas, e na proposicdo de acdes para atingir as fragilidades
priorizadas;

Il - planejar, organizar e participar da
Reunido Anual de Praticas Exitosas (RAPE) para compartiihamento entre as
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escolas de agdes que obtiveram éxito, a fim de subsidiar o replanejamento
das unidades escolares;

IV - orientar e apoiar a equipe pedagdgica
da SME na conducéo das Corre¢des de Rotas do Plano de Acdo da SME e
das Unidades Escolares.

V - coordenar as atividades das secoes
subordinadas de acordo com as diretrizes do plano de gestdo dos recursos
fisicos, financeiros, materiais humanos da Administragdo Municipal;

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

VIl - dirigir, planejar, organizar e controlar as
atividades de compras, gestdo de contratos, licitagdes, planos de execucdo
financeira, prestacado de contas das unidades escolares, e da Secretaria de
Educacdo e demais programas das secOes administrativas da secretaria.

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

IX - manter um bom relacionamento
profissional entre a Direcdo Administrativa, Pedagdgica, Secretaria
Executiva e Assessoria Técnica promovendo a melhoria continua do clima
organizacional na SME e nas unidades escolares da rede municipal de
educacdo;

X - oferecer subsidios em assuntos que
dependem de deciséo do Secretdrio.

XI - colaborar na elaboracdo e
acompanhamento das metas do Plano Municipal de Educag@o, compativel
com o Plano Estadual de Educacéo;

Xll - acompanhar o diagnéstico realizado
pelo Férum Municipal de Educac@o em consondncia com o PEE e PME a fim
de identificar as necessidades de melhoria e expansdo da rede municipal
de ensino;

Xlll - orientar e acompanhar a correta
aplicacdo das dotacdes orcamentdrias, especificamente sobre as que
envolvam recursos dos fundos da educagdo, oriundos de convénios:

X1V - substituir o fitular da pasta em suas faltas
eventuais;

XV - utilizar de maneira efetiva o SISLAME para
avaliar as acdes e propor melhorias &s suas equipes;

XVl - incentivar a implementacdo e o
registro de prdticas exitosas em todas as unidades escolares de sua
jurisdicdo;
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XVIl - participar, quando convocado, da
andlise e ajustamento de documentos normativos para arede municipal de
ensino;

XVIII - supervisionar o monitoramento das
escolas publicas e privadas desenvolvido pela equipe de Inspecdo Escolar:

XIX - comunicar aos érgéos e/ou instancias
competentes assuntos ou acoes que necessitfaom de manifestacdo ou
decisdo que sejam da competéncia do Secretdrio, e as iregularidades de
que tiver ciéncia, em raz&o do cargo ou funcado;

XX - desempenhar outras atividades
correlatas as suas atribuicées e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO II
DA SECRETARIA EXCECUTIVA

Art. 126. Compete a Secretaria Executiva:

I - atuar no apoio logistico ao Secretdrio,
organizando agendas de trabalho, correspondéncias, despachos de
processos, comunicados e outros documentos correlatos:

Il - administrar compromissos, hordrios de
reunides e viagens relacionados ao gabinete do Secretdrio Municipal de
Educacdo;

lll - coordenar os trabalhos da recepcado,
identificando os visitantes e os assuntos a serem tratados, para
encaminhamento s respectivas secées desta Secretariq;

r r
DA ASSESSORIA TECNICA E JURIDICA

Art. 127. Compete a Assessoria Técnica:

I - prestar assessoramento ao Secretdrio
mediante andlise e estudo técnico sobre a legislacdo vigente;

Il - elaborar pareceres & luz da legislacdo
perfinente e das normas internas, por meio de registro dos respectivos
despachos e instrucédes normativas:

Il - auxiior e assessorar o Secretdrio no
desempenho de suas atribuicées:

IV - preparar minutas de Portarias e Decretos:

V - preparar minutas de resolugcdes e
pareceres a serem expedidas para andlise e aprovagcdo do Conselho
Municipal e Educacéo.

88



e - %
T e

. o

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

-.continuacio da Lei n° 2.125/2022

VI - assessorar o diretor escolar e/ou o

mantenedor, junto ao setor de inspecdo escolar na Regularizacdo de
Escolas;

VIl - leitura de Didrio Oficial da Uni&o e Estado
do Espirito Santo;

VIl - assessorar na elaboracdo de Projetos
Educacionais, e;

IX - executar outras tarefas correlatas.

. SUBSECAOQ IV
Art. 128. Compete & Secdo de Controle de
Processos o desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

I - receber e registrar documentos e processos
realizando os encaminhamentos necessdrios e operacionalizar o sistema de
processos online;

Il - monitorar e solicitar servicos e pagamentos
das despesas referentes as contas de dgua e energia das unidades
escolares e demais 6rg&os vinculados & SME:

lll - controlar o uso e a manutencdo dos
equipamentos de reproducdo xerogrdfica a disposicdo da SME:

IV - acompanhar a vida funcional dos
servidores lotados na Secretaria Municipal de Educacdo, atestando a
frequéncia no quadro mensal de pessoal (QMP);

V. - confolar junto &s Secdes a
disponibilizac@o dos nimeros de identificacdo dos oficios e portarias:

VI - coordenar o ponto didrio dos servidores
narecepc¢do da Secretaria.

-

SUBSECAOV
DA DIRECAO PEDAGOGICA

Art. 129. A Direcdo Pedagdgica coordenard
as equipes que atuam na Educacdo Bdsica, orientando e subsidiando
quanto as agdes planejadas de assessoramento, acompanhamento
pedagdgico e execucdo do Plano de Acdo da Secretaria de Educacdao,
€m consondncia com os Planos das Unidades Escolares.

Art. 130 A Direcdo Pedagodgica estd ligada
diretamente ao Gabinete do Secretdrio e Dire¢do Geral Educacional,
conferindo as seguintes atribuicoes:
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I - coordenar as equipes, orientando e
subsidiando quanto as acées planejadas em consondncia com a Direcdo
Geral Educacional.

Il - orientar a elaboracd@o do Plano de Acdo
Anual, junto & gestdo de cada unidade escolar, abrangida por sua drea de
atuagdo, com base em diagndstico da realidade e disponibilidade de
recursos e ferramentas da SME, voltado & melhoria dos indicadores de
resultado, compreendendo fluxo e desempenho escolar, contemplando a
perspectiva da equidade;

lll - analisar metas de melhoria para cada
unidade escolar, em consondncia com a meta geral do indice de
Desenvolvimento da Educacdo Bdsica no Espirito Santo - IDEB prevista para
a SME e para a rede escolar municipal, que considera informacdes de fluxo
e desempenho escolar a partir do uso de avaliagdes de larga escala e do
Censo Escolar;

IV - elaborar em consonancia com a
subsecretaria o Plano de Acdo Anual da SME, voltado para a melhoria dos
resulfados de aprendizagem e para a equidade, a partir de diagndstico que
consiste no mapeamento dos problemas, na identificacéo e priorizacdo de
sUas causas, e na proposicdo de acdes para afingir as fragilidades
priorizadas;

V - adotar como método de trabalho junto &
rede escolar publica municipal, o “Ciclo de Gestdo” e seus desdobramentos
para as etapas e modalidades de ensino, ao longo de cada bimestre ou
trimestre.

VI - organizar cronograma de reunides de
Monitoramento e Avaliac@o de Resultados - MAR para as escolas e SME,
apos periodo de Conselho de Classe, para andalisar e avaliar os resultados
das escolas e do Plano de Acd@o da SME:

VIl - planejar, organizar e direcionar a
Reunido de Prdticas Exitosas (RPE) para compartiihamento entre as escolas
de acdes que obtiveram éxito, a fim de subsidiar o replanejamento;

VIl - elaborar cronograma anual do Ciclo de
Gestdo nas etapas de planejamento, execucdo, monitoramento e
avaliag&o orientando e apoiando o gestor da unidade escolar na Correcé@o
de Rotas do Plano de Acdo.

IX - orientar, acompanhar, supervisionar e
avaliar as atividades das Unidades Escolares da Educacdo Infantil, Ensino
Fundamental regular e da modalidade Educacdo de Jovens e Adultos,
localizados em dreas urbanas e do campo, contemplando a diversidade da
Rede PUblica Municipal de Educacdo;

X - diligenciar a execucdo de planos de
acdo, programas, projetos e atividades educacionais das unidades
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escolares, bem como acompanhar e controlar junto aos coordenadores de
suas respectivas secées o desempenho de suas atribuicdes;

Xl-coordenar e acompanhar o)
desenvolvimento de estudos, diagndsticos qualitativos e quantitativos sobre
a readlidade da Rede Municipal de Educagdo e elaborar programas, planos
de acdo e projetos de intervencdo;

Xll - orientar e acompanhar a execucdo do
plano de acdo da CEAFRO de forma que atenda os didlogos curriculares
em todos os segmentos e modalidades da Educacgdo Bdésica;

Xlll - propor alternativas para tomada de
decisGo em relacdo ds necessidades e prioridades da Educacdo
Municipal;

XIV - orientar e avaliar a atuacdo dos
pedagogos junto aos estabelecimentos de ensino da rede municipal;

XV - revisar o curriculo de ensino, levando em
consideracdo as peculiaridades locais e a legislagdo em vigor;

XVI - articular a elaboracéo do planejamento
anual da SME em conjunto com as equipes da Educacdo Bdsica:

XVII - viabilizar a execucdo da politica de
educagdo para criangcas de zero a cinco anos:

XVIIl - subsidiar os Diretores Escolares e a
Inspecdo Escolar, quando solicitado, quanto as orientagées procedimentais
para regulacdo das unidades escolares pUblicas municipais;

XIX - orientar, acompanhar e avaliar as
afividades pedagogicas das Unidades Escolares da Rede Municipal de
Educacdo, conforme as politicas educacionais:

XX - avdliar a execucdo da politica de
educacdo ndo-formal para jovens e adultos, em concord@ncia com as
diretrizes da Secretaria;

XXl - promover a elaboracGo e a
execucdo de programas recreativos e desportivos junto as Unidades
Escolares da Rede Municipal de Educacdo;

XXIl - coordenar a comissdo de elaboracdo
do calenddrio escolar e Organizacdo Curicular e providenciar a
divulgagdo, tanto interna como externamente, junto as Unidades Escolares:

XXl - organizar a selecdo do material
diddtico-pedagdgico a ser adotado pelas Unidades Escolares da Rede
Municipal de Educacéao;

XXIV - manter atualizado os registros dos
alunos, junto ao Sistema do Gerenciamento de Dados da Secretaria de
Educacdo;

XXV - promover, junto &s comunidades,
discussdes acerca dos programas e projetos na drea de educacdo;
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XXVI - criar mecanismos que incentivem
maior interacdo das Unidades Escolares da Rede Municipal de Educacédo e
suas comunidades;

XXVII - promover estudos referentes os planos
de acdo pedagdgicos e curriculares, programas, métodos e processos de
ensino, tendo em vista as mudancas e transformacées no campo
educacional, em funcéo das necessidades sociais vigentes;

XXVIII -colaborar na elaboracdo do Plano
Municipal de Educacdo, em conformidade com o Plano Estadual;

XXIX - acompanhar o diagnéstico realizado
pelo Forum Municipal de Educacdo em consondancia com o PEE e PME a fim
de identificar as necessidades de melhoria e expansdo da rede Escolar;

XXX - acompanhar o programa  de
nucleacdo da rede escolar municipal;

XXXI - estabelecer normas e padrées de
rendimento escolar e fortalecimento da aprendizagem, zelando pelo
cumprimento para a expansdo e aperfeicoamento do processo
educacional;

XXXII - acompanhar as necessidades de
construcdo e localizacdo de novas Unidades Escolares considerando o
Censo Escolar em conformidade com o Plano Municipal de Educacéo -
PME;

XXXl - assessorar a atualizacdo de
gerenciamento dados estatisticos e censitdrios da Rede Escolar;

XXXIV - promover programa de Formacdo
Continuada visando o aperfeicoamento e atualizacdo dos profissionais da
Rede Municipal de Educacdo;

XXXV - desempenhar  outras  atividades
correlatas as suas atribuicées e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata:
e;

XXXVI - desempenhar assessoria em assuntos
educacionais, propondo alternativas e tomada de decisées, visando &
melhoria do Educag&o Municipal.

DA SECAO DE GESTAO PEDAGOGICA

Art. 131. A Equipe de Gestao Pedagdgica
atuara de forma integrada com os profissionais das Secdes que compoem
a Educacéo Bdsica sob a coordenacdo da Direcdo Pedagdgica e da
Direc&o Geral Educacional no assessoramento pedagdgico adotando
como sistemdtica de trabalho o Ciclo de Gestdo por meio de planos de
agdo com foco no fortalecimento da aprendizagem.
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Art. 132. Compete & Secdo de Gestdo
Pedagdgica:

I-trabalhar sob a coordenacdo da Direc@o
Geral Educacional e Direcdo Pedagégica no planejamento e execucdo
das acdes do Plano de Acdo Anual da SME com a finalidade de fortalecer
a aprendizagem e a melhoria do IDEB:

ll-orientar, coordenar, sistematizar,
acompanhar e monitorar as acdes do Ciclo de Gestdo em todas as etapas
€ modadlidades da Educacdo Bdsica das unidades escolares da Rede
Municipal de Educacdo.

Il - atender ao cronograma de reunides de
Monitoramento e Avaliac@o de Resultados - MAR para as escolas e SME,
apos periodo de Conselho de Classe, para analisar e avaliar os resultados
das escolas e do Plano de Acdo da SME:

IV-coordenar a Reunido de Prdticas Exitosas -
RPE para compartihamento entre as escolas de acdes que obtiveram éxito,
a fim de subsidiar o replanejamento:

V-sistematizar estudos periddicos com
Diretores das escolas municipais a fim de proporcionar trocas de
experiéncias e garantir momentos para acado-reflexdo-agdo, no que diz
respeito a gestdo escolar;

VI - orientar e acompanhar a execucgdo do
plano de agcdo da CEAFRO de forma que atenda os didlogos curriculares
em todos os segmentos e modalidades da Educacdo Bdésica;

Vll-desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuicdes e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

DA SECAO DE EDUCACAOQ INFANTIL

Art. 133. SGo competéncias prioritdrias da
Secdo de Educacéao Infantil:

I - participar e acompanhar as Politicas
vigentes para a oferta da Educacgdo Infantil;

Il - orientar, acompanhar e avaliar o processo
pedagdgico dos Centros de Educacédo Infantil garantindo o cumprindo do
Programa de Ensino da Rede Municipal, de maneira g assegurar o
atendimento adequado para o desenvolvimento integral da crianca, em
seus aspectos fisicos, psicoldgicos, intelectual e social:

Il - participar da elaboracédo e execucdo de
projetos especificos de capacitacdo dos recursos humanos envolvidos na
Educacdo Infantil; e,
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IV - desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuicées e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 134. Sdo atribuicées da Secdo de
Educacgdo Infantil:

I - frabalhar de forma integrada com a
gestdo pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacéo na orientacado,
planejamento, assessoramento e monitoramento das acdes do Ciclo de
Gestdo nas unidades escolares de Educagdo Infantil da Rede Municipal de
Educacdo sob a coordenacdo da Direcdo Pedagdgica.

Il- atender o planejamento, monitoramento e
éxecucdo das agdes do Plano de Ac@o Anual da SME com a finalidade de
fortalecer a aprendizagem e a melhoria do IDEB;

Il - atender ao cronograma de reunides de
Monitoramento e Avaliacdo de Resultados - MAR para as escolas e SME,
apds periodo de Conselho de Classe, para analisar e avaliar os resultados
das escolas e do Plano de Acdo da SME;

IV - coordenar a Reuni&o de Praticas Exitosas
-RPE para compartihamento entre as escolas de acdoes que obtiveram éxito,
a fim de subsidiar o replanejamento;

V - participar e acompanhar as politicas
vigentes para a oferta da Educacdo Infantil;

VI - orientar e acompanhar a execucdo do
plano de acdo da Comissdo Permanente de Estudos Afro-Brasileiros
(CEAFRO) de forma que atenda os didlogos curriculares em todos os
segmentos e modalidades da Educacdo Bdsica;

VIl - orientar, acompanhar e avdliar o
processo pedagodgico dos Centros de Educacdo Infantil garantindo o
cumprindo do Programa de Ensino da Rede Municipal, de maneira a
assegurar o atendimento adequado para o desenvolvimento integral da
criangca, em seus aspectos fisicos, psicoldgicos, intelectuais e sociais:

VIII - participar da elaboracdo e execucdo
de projetos especificos de capacitagdo dos recursos humanos envolvidos
na Educacdo Infantil:

IX-desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuicées e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

_ SUBSECAO Vil
Art. 135. SGo competéncias prioritdrias da
Secdo de Ensino Fundamental — Anos Iniciais:
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I - trabalhar de forma integrada com a
gestdo pedagdgica da Secretaria Municipal de Educagdo na orientacéo,
planejamento, assessoramento e monitoramento das agdes do Ciclo de
Gestdo nas unidades escolares de Ensino Fundamental anos iniciais da Rede
Municipal de Educacéo sob a coordenagdo da Dire¢gdo Pedagdgica.

Il - atender o planejamento, monitoramento
€ execucdo das agdes do Plano de Acdo Anual da Secretaria Municipal de
Educag¢do com a finalidade de fortalecer a aprendizagem e a melhoria do
IDEB;

lll - atender ao cronograma de reunides de
Monitoramento e Avaliacdo de Resultados - MAR para as escolas e
Secretaria Municipal de Educacao, apos periodo de Conselho de Classe,
para analisar e avaliar os resultados das escolas e do Plano de Acdo da SME;

IV - coordenar a Reuni@o de Prdaticas Exitosas
- RPE para compartihamento entre as escolas de acoes que obtiveram éxito,
a fim de subsidiar o replanejamento:

V - acompanhar o desenvolvimento da
aprendizagem dos estudantes em seu ambiente escolar, a partir dos eixos
de conhecimento presentes no Programa de Ensino da Rede Municipal de
S&o Mateus;

VI - orientar, acompanhar a execucdo,
monitoramento e avaliacdo dos Plano de Acdo e projetos das escolas que
dinamizem e enriquecam o processo ensino e aprendizagem, recriando-o
conforme as necessidades identfificadas durante o processo de
implementacdo, tendo em vista os objetivos e metas previstos;

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

VIII -orientar e acompanhar a execucdo do
plano de acdo da CEAFRO de forma que atenda os didlogos curriculares
em fodos os segmentos e modalidades da Educacdo Basica;

IX -andalisar, selecionar e indicar a aquisicdo
de materiais diddaticos e bibliogréficos que estimulem os alunos na busca do
conhecimento e auxiliem o professor em sua pratica pedagdgica;

X -planejar agdes integradas com as demais
secoes da Secretaria, considerando objetivos comuns, com o intuito de
racionalizar esforgos administrativos, financeiros e pedagdgicos;

Xl - acompanhar e supervisionar a insercdéo
de informagdes no SISLAME por parte das escolas obedecendo as normas
do setor de gerenciamento de dados da Secretaria de Educacdo.
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XIl- acompanhar o desenvolvimento da
aprendizagem e analisar os resultados (aprovacdo, reprovacdo e
abandono) apresentados pelas unidades escolares: e,

Xlll-  desempenhar outras  atividades
correlatas as suas atribuicées e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 136. SGo atribuicées da Secdo de Ensino
Fundamental = Anos Iniciais:

| - elaborar, desenvolver e avaliar planos de
trabalhos e projetos que dinamizem e enrguecam o processo ensino-
aprendizagem, recriando-o conforme as necessidades identificadas
durante o processo de implementacdo, tendo em vista os objetivos previstos;

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

lll - analisar, selecionar e indicar a aquisicdo
de materiais diddticos e bibliogréficos que estimulem os alunos na busca do
conhecimento e auxiliem o professor em sua pratica pedagdgica;

IV - planejar agdes integradas com as demais
secoes da Secretaria, considerando objetivos comuns, com o intuito de
racionalizar esforcos administrativos, financeiros e pedagogicos;

V - acompanhar o desenvolvimento da
aprendizagem e analisar os resultados (aprovacgdo, reprovacdo e
abandono) apresentados pelas unidades escolares: &;

VI - desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuicdes e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO IX
DA SECAO DE ENSINO FUNDAMENTAL - ANOS FINAIS

Art. 137. Compete & Secd@o de Ensino
Fundamental Anos Finais, o desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

I - frabalhar de forma integrada com a
gestdo pedagdgica da Secretaria Municipal de Educag@o na orientacéo,
assessoramento e monitoramento das acées do Ciclo de Gestdo nas
unidades escolares de Ensino Fundamental anos finais da Rede Municipal de
Educacdo sob a coordenacéo da Direcdo Pedagdgica.

Il -orientar, assessorar e monitorar as acdes do
Ciclo de Gestdo na elaboracdo do plano de agdo das unidades escolares

da Rede Municipal de Educacdo sob a coordenacdo da Direcdo
Pedagdgica.
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ll-atender o planejamento, monitoramento e
execucdao das agdes do Plano de Acdo Anual da Secretaria Municipal de
Educacdo com a finalidade de fortalecer a aprendizagem e a melhoria do
IDEB;

IV - orientar, acompanhar a execucdo,
monitoramento e avaliac@o do Plano de Acdo e projetos das escolas que
dinamizem e enriquecam o processo ensino e aprendizagem, recriando-o
conforme as necessidades identificadas durante o processo de
implementacdo, tendo em vista os objetivos e metas previstos;

V - atender ao cronograma de reunides de
Monitoramento e Avaliacdo de Resultados - MAR para as escolas e
Secretaria Municipal de Educacao, apoés periodo de Conselho de Classe,
para analisar e avaliar os resultados das escolas e do Plano de Acdo da SME;

VI-coordenar a Reuni&o de Praticas Exitosas -
RPE para compartihamento entre as escolas de agoes que obtiveram éxito,
a fim de subsidiar o replanejamento:;

Vil-assessorar, acompanhar e  avdliar
propostas de trabalhos das Unidades Escolares da Rede Municipal de
Educacdo, seus planejamentos e acodes no sentido de resguardar o
desenvolvimento da proposta curricular de forma coerente com os
principios mais amplos da politica educacional do Municipio;

Vlll-elaborar documentos com informacdes
legais, administrativas e pedagdgicas, que subsidiem as Unidades Escolares
da Rede Municipal de Educacdo quanto ao funcionamento e a vida escolar
dos alunos;

IX-analisar, selecionar e providenciar a
aquisicdo de recursos diddticos e bibliograficos que estimulem, instiguem e
desafiem os alunos na busca dos conhecimentos:

X-acompanhar e supervisionar a insercéo de
informacées no SISLAME por parte das escolas em conson@ncia com as
nomas do setor de gerenciamento de dados da Secretaria de Educacdo.

Xl-planejar, agdes, integradas com os demais
orgdos da Secretaria, considerando objetivos comuns, com o intuito de
racionalizar esforcos administrativos, financeiros e pedagogicos;

Xll-avaliar  os indices de aprovacdo,
reprovagdo e abandono apresentados pelas unidades escolares, para
tomada de decisées a nivel administrativo, politico e pedagdgico;

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

XIV-desempenhar outras atividades
correlatas as suas atribuicdes e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.
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DA SECAO DE EDUCACAO DO CAMPO E QUILOMBOLA

Art. 138. Compete ao Setor da Educacdo do
Campo e Quilombola:

| - trabalhar de forma integrada com a
gestdo pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacéo na orientacdo,
assessoramento e monitoramento das acoes do Ciclo de Gestdo nas
unidades escolares de Ensino Fundamental que ofertam educacdo do
campo da Rede Municipal de Educagdo sob a coordenacdo da Direcdo
Pedagdgica.

Il - orientar, assessorar e monitorar as acoes
do Ciclo de Gestdo na elaboragdo do plano de acdo das unidades
escolares da Rede Municipal de Educacgdo sob a coordenacédo da Direcdo
Pedagdgica.

lll-atender o planejamento, monitoramento e
execucdo das acdes do Plano de Acdo Anual da Secretaria Municipal de
Educag¢do com a finalidade de fortalecer a aprendizagem e a melhoria do
IDEB;

IV-  orientar, acompanhar a execucdao,
monitoramento e avaliac@o do Plano de Acdo e projetos das escolas que
dinamizem e enriquecam o processo ensino e aprendizagem, recriando-o
conforme as necessidades identificadas durante o processo de
implementacdo, tendo em vista os objetivos e metas previstos;

V -atender ao cronograma de reunides de
Monitoramento e Avaliacdo de Resultados - MAR para as escolas e
Secretaria Municipal de Educacéo, apds periodo de Conselho de Classe,
para analisar e avaliar os resultados das escolas e do Plano de Acdo da SME;

VI-coordenar a Reuni&o de Praticas Exitosas -
RPE para compartilhamento entre as escolas Campesinas e quilombolas na
Rede Municipal de Educacédo de Sé&o Mateus;

Vll-garantir a participacéo efetiva de
representagcées das populacdes do campo, quilombola, comissdo de
estudos  afro-brasileiros (CEAFRO) e diversidade na formulacdo,
implementacdo e acompanhamento das politicas publicas das Escolas
Campesinas e quilombolas na Rede Municipal de Educacédo de S&o Mateus:

Vlll-coordenar e acompanhar a elaboracao
e implementacdo das politicas pUblicas da Educacd@o do Campo,
Educacdo Quilombola, CEAFRO e diversidade, que promoverd e articulard
todos os didlogos curriculares em todos segmentos e modalidades da
Educacdo Bdasica.

IX-orientar e acompanhar a implementacdo
do Projeto Politico Pedagdgico (PPP) em cada unidade de ensino

98



e
R T e

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

-.continuaciio da Lei n° 2.125/2022

considerando a realidade local, as Diretrizes Nacionais da Educacéo do
Campo, Educagdo Escolar Quilombola, CEAFRO e diversidade;

X-articular com colaboradores e parceiros
formacdo continuada dos profissionais da educacdo das escolas
campesinas e quilombolas:

Xl-orientar junto &s escolas campesinas e
quilombolas o processo de formagao com as familias considerando o Projeto
Politico Pedagégico da unidade escolar:

Xll-promover e articular didglogo continuo
envolvendo a Secretaria Municipal de Educacéo e as representacoes dos
diversos dérgdos e instituices vinculadas & educagdo das escolas
campesinas e territério Quilombola:

Xlll-acompanhar e supervisionar a insercdo
de informacdes no SISLAME por parte das escolas obedecendo as normas
do setor de gerenciamento de dados da Secretaria de Educacédo.

XIV-acompanhar 0s resultados de
desempenho dos educandos promovendo intervencées pedagdgicas; e

XV-desempenhar outras atividades
correlatas as suas atribuicées e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

_ SUBSECAO X|
DA SECAO DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 139. Compete & Secdao de Educacdo de
Jovens e Adultos — EJA:

I - trabalhar de forma integrada com a
gestdo pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacdo na orientacdo,
assessoramento e monitoramento das acdes do Ciclo de Gestdo nas
unidades escolares de Ensino Fundamental que ofertam educacéo de
jovens e adultos da Rede Municipal de Educacéo sob a coordenacdo da
Direcdo Pedagdgica.

Il - orientar, assessorar e monitorar as acoes
do Ciclo de Gestdo na elaboragdo do plano de acdo das unidades
escolares da Rede Municipal de Educacdo sob a coordenacdo da Direcdo
Pedagdgica.

Il - orientar, acompanhar a execucado,
monitoramento e avaliacdo do Plano de Acdo e projetos das escolas que
dinamizem e enriquecam o processo ensino e aprendizagem, recriando-o
conforme as necessidades identificadas durante o processo de
implementag¢do, tendo em vista os objetivos e metas previstos;

IV - atender ao cronograma de reunides de
Monitoramento e Avaliacdo de Resultados - MAR para as escolas e
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Secretaria Municipal de Educacdo, apds periodo de Conselho de Classe,
para analisar e avaliar os resultados das escolas e do Plano de Acdo da SME:

V- coordenar a Reuni@o de Praticas Exitosas -
RPE para compartihamento entre as escolas Campesinas e quilombolas na
Rede Municipal de Educacdo de S&o Mateus;

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

VIl - assessorar, acompanhar e avaliar plano
de acdo das Unidades Escolares da Rede Municipal de Educacdo, no
sentido de resguardar o desenvolvimento de um trabalho coerente com os
principios mais amplos da politica de educacdo do Municipio;

Vlll-elaborar documentos com informacdes
legais, administrativas e pedagdgicas juntamente com a equipe de
inspecdo escolar que subsidiem as Unidades Escolares da Rede Municipal
de Educacdo quanto ao funcionamento da vida escolar dos educandos:

IX - analisar, selecionar e providenciar a
aquisicdo de recursos diddticos e bibliogrdficos que estimulem, instiguem e
desafiem os educandos na busca do conhecimento;

X - planejar agdes, integradas com os demais
setores da Secretaria, considerando objetivos comuns, com o intuito de
racionalizar esforgos administrativos, financeiros e pedagdgicos;

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

Xil - ofertar condi¢cées que assegurem a
permanéncia do educando na escola:
Xl - propiciar apoio técnico pedagdgico

diferenciado aos pedagogos que atuam nas unidades escolares que
ofertam educacdo de jovens e adultos:

XIV -orientar politicas de integracdo escola
com a comunidade por meio de nas acdes efetivas de empreendedorismo
pedagdgico;

XV-acompanhar 0s resultados de
desempenho dos estudantes promovendo interven¢des quando necessdrio:

XVi-desenvolver programas e projetos
especificos de iniciativa do governo federal e estadual, para reducéo do
indice de analfabetismo no Municipio; e,

XVll-desempenhar outras atividades
correlatas as suas atribuicédes e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.
SUBSECAO Xil

i :
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Art.140. Compete & Secd@o de Educacdo
Especial Multiprofissionail:

I-trabalhar de forma integrada com a gestdo
pedagodgica da Secretaria Municipal de Educacdo e demais profissionais
que atuam na Educacdo Bdsica sob a coordenagdo da Direcdo
Pedagdgica;

ll-executar a politicas de educacdo para
estudantes com deficiéncia, intelectual fisica, mental, auditiva, visual e
multiplas incluindo-os a da Rede Municipal de Educacéo;

lll-elaborar, executar e avaliar planos de
trabalho, programas e projetos que concretizem a politica de educacao
especial da Rede Municipal de Educacdo;

IV-programar, executar e avaliar acdes que
permitam a oferta de servicos de educagdo especial estudantes publico-
alvo dessa modalidade de ensino:

V-monitorar e acompanhar atividades de
orientacdo pedagdgica & educacéao especial;

VlI-promover a integracé@o dos trabalhos de
educacdo especial com os outros orgdos governamentais e instituicoes;

Vil-planejar o atendimento as familias de
estudantes publico-alvo dessa modalidade de ensino;

Vlll-garantir a implementac@o da Politica
Nacional para a Integracéo da Pessoa Portadora de Deficiéncia, em
consondncia com o Programa Nacional de Direitos Humanos, aos
estudantes pUblico-alvo da educagdo especial nas unidades escolares:

IX-implantar a  assisténcia especializada
através do Centro de Referéncia Educaciondl e Multiprofissional para
atendimento ao estudante com deficiéncia, em conformidade com a Lei
Municipal n° 1.517 de 2015:

X-promover a formacdo confinuada,
orientacdo e acompanhamento de professores de apoio, equipes
multiprofissionais e profissionais das Unidades Escolares de Ensino
Fundamental e Educacdo Infantil:

XI-promover o atendimento para estudantes
com deficiéncia, intelectual fisica, mental, auditiva, visual e mdltiplas em
escolas regulares e no Atendimento Educacional Especializado - AEE;

Xll-promover a inclusd@o de estudantes com
deficiéncia em  oficinas pedagodgicas,  pré-profissionalizantes e
profissionalizantes sob a orientacdo de um terapeuta ocupacional,
atendendo alunos a quem forem dadas terminalidades especificas;
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Xlll-assegurar o professor de apoio para
auxiliar o trabalho do professor do ensino regular, no atendimento cos
estudantes com deficiéncias:

XIV-garantir o Atendimento Educacional
Especializado — AEE no contraturmno escolar aos estudantes publico-alvo da
educagdo especial;

XV-orientar o uso de recursos pedagdgicos
acessiveis com o objetivo de garantir o acesso ao curriculo escolar para
estudantes com deficiéncia:

XVI-acompanhar o desenvolvimento de
programas e projetos especificos de iniciativa dos governos federal e
estadual através de parcerias com as empresas privadas e outras
instituicoes; e,

XVIl-desempenhar outras atividades
correlatas as suas atribuicées e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

XVIIl - A equipe multiprofissional da presente

secdo poderd ser composta por psicélogos, fonoaudidlogos e assistentes
sociais.

" X

Art. 141. Compete & Secdo de Inspecdo
Escolar o desenvolvimento das seguintes atribuicoes:

I-tfrabalhar de forma integrada com a
direcdo pedagdgica, gestdo pedagodgica e demais profissionais gue atuam
na Educacdo Bdsica sob a coordenacdo da subsecretaria de educacdo;

ll-participar de comissées para elaboracdo
de normas regulamentares, manuais ou outros documentos referentes &
organizacdo e funcionamento das escolas da rede municipal e instituicées
privadas jurisdicionadas a Secretaria de Educacdo;

lll-participar de reunides com as equipes dos
diferentes setores da SME para definicdo ou orientacdo legal quanto aos
projetos, medidas e acdes a serem implementadas nas dreas pedagdgicas
e administrativas;

IV-participar de comissdes que tratam de
medidas a serem implementadas nas escolas municipais, nas dreas da
gest@o, do ensino e da aprendizagem e de suporte escolar seja de natureza
pedagdgica ou administrativa.

V-manter atualizados os arquivos dos atos
legais das unidades do sistema estadual de ensino;

Vl-orientar no ambito da legislacdo
educacional as Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino e as de
iniciativas privadas, jurisdicionada a Secretaria Municipal de Educacéo;
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Vll-reunir, informar e orientar os gestores
escolares quanto ao cumprimento das normas legais e regimentais vigentes;

Vlll-apreciar e emitir pareceres em processos
de autorizagdo, aprovacdo, reconhecimento, credenciamento e
encerramento de atividades dos estabelecimentos e cursos para subsidiar
decisdo do Conselho Municipal de Educacao/ES;

IX-apurar dendncias referentes a possiveis
imregularidades nos estabelecimentos de ensino publicos e privado para
instauragdo ou n&o de sindicancia e ou processo administrativo disciplinar,
no caso de escolas municipais;

X-conhecer e dominar a legislacéo
educacional, relacionando-a com as medidas e acdes propostas pela
Secretaria Municipal de Educacdo, bem como orientar as equipes da SME,
das unidades escolares e de outras instituicdes na interpretacd@o dos textos
legais, observando sua aplicacéo e cumprimento;

Xl-corrigir os processos de regularizacdo e
demandas especificas de orientacdo e acompanhamento das escolas de
forma equitativa entre os inspetores escolares sob a coordenacdo da
subsecretaria de educacdo;

Xll-realizar visita monitorada nas escolas da
rede municipal de ensino e nas escolas privadas pertencentes ao sistema
municipal de educacdo pelo menos uma vez ao ano a fim de instruir os
diretores escolares para sanar possiveis dUvidas quanto a sua organizacdo e
funcionamento;

Xlll-analisar a natureza  dos processos,
emitindo relatérios e/ou despachos sobre situagdes especificas da drea
educacional, quando for solicitado, para subsidiar decisdo a chefia
imediata;

XIV-participar da elaboracdo e
implementacdo do Plano Municipal Educacéao;

XV-participar do processo de formulacdo das
politicas educacionais do municipio;

XVl-orientar a equipe escolar na formulacé&o
da proposta pedagdgica, acompanhando sua execucdo e sugerindo
reformulacées, quando necessdrias:

XVil-colaborar na elaboracdo de
instrumentos legais de interesse da Secretaria Municipal de Educacédo;

XVill-acompanhar  as comissdes Nnos
processos de sindicancia administrativa junto &s unidades escolares;

XIX-comunicar formalmente ao secretario(a)
o funcionamento irregular de qualquer instituic@o de ensino para as devidas
providéncias;
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XX-organizar e manter atualizado o arquivo
de atos oficiais emitidos pela Secretaria Municipal de Educacéo e Conselho
Municipal de Educacdo;

XXI-acompanhar junto & secdo de Recursos
Humanos a movimentacdo de servidores efetivos e os processos seletivos
simplificado de contratac@o em designagdo tempordria:

XXll-orientar a elaboracédo e acompanhar a
aplicagcdo do Regimento Comum das escolas da Rede Municipal de
Educacdo;

XXlll-orientar a elaboracdo e conferir as atas
de resultados finais emitidas pelas unidades escolares:

XXIV-coordenar e acompanhar o processo
de matriculas da Rede Municipal de Educacéo;

XXV-coordenar o processo de elaboracao
dos calenddrios letivos, orientando e conferindo os das unidades escolares
€ monitorar o devido cumprimento; e:

XXVI-desempenhar outras atividades
correlatas as suas atribuicées e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 142. Ao Setor de Escrituragc@o do Campo
compete trabalhar de forma integrada com a Inspecdo Escolar e Geréncia
técnica sob a coordenacdo da Direcdo Geral Educacional na organizacdo,
autenticac@o e expedicdo de documentos escolares no @mbito da
Secretaria Municipal de Educacdo, relativo as unidades escolares que ndo
possuem Secretdrio Escolar, configurando-se nas seguintes atribuicoes:

I-executar as  afividades  inerentes g
Secretaria Escolar das Unidades Escolares Municipais Unidocente e
Pluridocente, dentre elas: arquivamento de atas, organizac&o de arquivos
ativos e inativos, emissdo e expedicdo de histérico escolar es e declaracoes;

ll-realizar matricula, rematricula, transferéncia
e demais acdes relacionadas a documentagdo escolar do educando das
Unidades Escolares Municipais Unidocente e Pluridocente:

lll-conferir e emitir histérico escolar oriundos
das escolas extintas;

IV-cuidar,  zelar, organizar e manter
organizado documentos do arquivo morto ou inativos da secretaria
municipal de educacédo, relativos as Unidades Escolares Municipais
Unidocentes e Pluridocentes:

V-organizar turmas no sistema de pauta
eletrénica e alimentar os dados das escolas unidocentes e pluridocentes:

Vl-autenticar documentos escolares das
escolas ativas, tendo por base as atas de resultados finais;
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VlI-manter didlogo constante com Diretores e
Pedagogos objetivando atualizar os registros das Unidades Escolares sob sua
responsabilidade;

Vlll-auxiliar o Diretor Escolar no lancamento
de dados para o Censo Escolar:

IX-atender ao publico externo vinculado &s
Unidades Escolares Unidocente e Pluridocente; e,

X-organizar a documentacao e listagem de
estudantes concluintes de cursos de Educacdo de Jovens e Adultos
juntamente com a equipe de inspecdo escolar para publicagdo junto a
Superintendéncia Regional de Educacdo de S&o Mateus:

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

Paragrafo Gnico. Todos os documentos de
vida escolar deverdo ser assinados pelo profissional que o produziu,
juntamente com o Inspetor Escolar e o Secretdrio Municipal de Educacéo.

_ SUBSECAO XIV
Art. 143. A secdo de Gestdo de Dados e PME
€ composta pelo Sistema Municipal de Administracdo e Controle Escolar

(SISLAME), Estatistica, Avaliagdo Externa e Censo Escolar da Secretaria
Municipal de Educacéo.

Art.144. Compete a Secdo de Gestdo de
Dados e PME do Municipio de S&o Mateus:

I-trabalhar de forma integrada com a
Inspecdo Escolar, Assessoria técnica, Equipes da Educacdo Bdsica e Equipes
Administrativas da Secretaria Municipal de Educacéo sob a coordenacdo
da Direcdo Geral Educacional:

ll-estruturar e operacionalizar o sistema de
gestdo escolar;

ll- orientar e acompanhar todo o processo
de digita¢do das informacdes no Sistema SISLAME, do Censo Escolar apods a
migracdo dos dados repassando &s equipes escolares todas as orientacées
pertinentes a esse procedimento:

IV-repassar  as  equipes  escolares  os
comunicados, manuais e procedimentos operacionais do SISLAME, censo
escolar e avaliagdo estadual e nacional:
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V-promover capacitacdo aos profissionais da
educacgdo para utilizacd@o do sistema de gestdo e preenchimento do Censo
escolar;

Vl-orientar, acompanhar e controlar a
execucdo do processo censitdrio na Rede Municipal e zelar pelo
cumprimento dos prazos e normas estabelecidas;

VlI-monitorar e avaliar todas as etapas do
processo censitdrio;

Vlll-coordenar a implantacao de programas
voltados a tecnologia educacional, disponibilizados pelo Governo Federal,
Estadual, Municipal e outras instituicdes dos quais o municipio fizer adeséo;

IX-monitorar, analisar e sistematizar os dados
de movimento e rendimento escolar dos alunos da Rede Municipal;

X-encaminhar relatério de dados apos
fechamento dos trimestres as equipes que atuam na educacdo bdsica para
as intervengdes junto &s unidades escolares;

Xl-monitorar as metas previstas no Plano
Municipal de Educacéo;

Xll-desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuicdes e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

) SUBSECAO XV
DA SECAO DE COMUNICACAO E EVENTOS

Art. 145. Compete a Secdo de Comunicacéo
e Eventos:

I-atuar de formaintegrada a todos as equipes
da Secretaria Municipal de Educacdo sob a coordenacdo da Direcdo Geral
Educacional.

ll-agendar espagos e ofertar suporte logistico
para realizag&o de reunides/formacées/eventos realizados pela Secretaria
Municipal de Educacao;

lll-elaborar e executar cerimonial em eventos
promovidos pela Secretaria Municipal de Educacéo;

IV-cuidar dos equipamentos audiovisuais e
tecnoldgicos, sob responsabilidade do setor, gerindo o uso coletivo;

V-articular e acompanhar a divulgacdo das
acdes da Secretaria Municipal de Educacdo junto aos veiculos de
comunicacdo;

Vi-elaborar e coordenar a producdo de
panfletos informativos, convites, comunicados e todas as demais pecas
necessarias para a divulgacdo institucional, junto & Secretaria de
Comunicacao;
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Vll-articular ~ junto &  Secretaria de
Comunicagdo o apoio na producdo de material noticioso para os meios de
comunicacdo;

Vlll-coordenar os processos de producdo da
informagado jornalistica e cobertura fotogrdfica de forma colaborativa com
os setores da SME, as unidades de ensino bem como todos os parceiros da
Educacédo;

IX-apoiar os processos de comunicacgdo
institucional, interna e externa da SME:

X-desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuicées e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 146. O Polo Municipal de Apoio Presencial
da Universidade Aberta do Brasil- UAB, foi criado por meio da Lei Municipal

n° 1.120 de 2012, e estd diretamente ligado & Secretaria Municipal de
Educacdo.

Pardgrafo Unico - O Polo UAB, oferta cursos
na modalidade semipresencial a distdncia com o intuito de expandir e
interiorizar os cursos de graduacdo e poés-graduacdo, bem como formacéo
continuada dos profissionais de educacdo.

B _ SUBSECAO XVII
Art.147. A equipe de formacdo da Secretaria
Municipal de Educacdo serd constituida pelos profissionais que atuam na

Educacgédo Bdsica sob a coordenagdo Dire¢do Pedagdgica e da Direcdo
Geral Educacional.

Art.148. Compete & Secdo de Formacdo
Continuada e Projetos Educacionais:

l-assessorar, coordenar implementar e
acompanhar as necessidades do plano de acdo, projetos e programas
educacionais das Unidades Escolares:

ll-planejar e organizar projetos, programas e
as formagdes continuadas junto as equipes pedagdgicas das unidades
escolares destinado a professores da rede municipal de Educacéo;
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llI-promover a avaliagdo e a certificacdo das
formagdes continuadas ofertadas pela Secretaria de Educacédo;

IV-buscar, analisar, implementar e coordenar
projetos e programas desenvolvidos em parceria com o MEC, Governo do
Estado e outras instituicoes;

V-averiguar a demanda de capacitacdo e
formagdo junto as secées da Secretaria de Educagdo, a fim de identificar
necessidades; e,

VI-desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuicdes e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO XVIII
DA SECAO CEAFRO

Art.149. O CEAFRO é a Comiss@o Permanente
de Estudos Afro-brasileiros no Municipio de S&o Mateus-ES, constituida por
meio de decreto municipal e, tem como finalidade contribuir no
desenvolvimento e articulacd@o das politicas das relacdes étnico raciais
municipal. Uma quest@o importantissima a se destacar na atuacdo do
CeAfro, € a inclusdo da histéria e cultura afro-brasileira e africana no

curriculo escolar, dissesminada por todas as escolas da rede municipal de
ensino em S&o Mateus.

Pardgrafo Unico. Compete a Secdo CEAFRO:

I- Colaborar com estudos para que os
curriculos escolares incluam a tematica e o ensino de histéria e cultura afro-
brasileira e africana;

lI- Promover formacdes orientativas aos
profissionais da educacdo, incluindo os servidores da SME, visando a
necessidade de combater o racismo, o preconceito racial e a discriminac&o
racial, em todo ambiente educacional:

llI- Estimular a interdisciplinaridade para a
disseminacdo da temdtica no ambiente escolar:

IV- Elaborar projetos e atividades formativas
para os professores no seu cotidiano visando a implementacdo da
educagdo antirracista no ambiente escolar:

V- Encaminhar aos gestores, nos diferentes
dmbitos, situagcdes de racismo, para que possam identificd-las no espaco
escolar;

VI- Contribuir junto ao conselho municipal na
elaboracdo dos documentos pertinentes os estudos da cultura afro-brasileira
e africang;
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VII- Contribuir com o Conselho Municipal de
Educacdo na elaboracdo das Diretrizes Curriculares  Municipais da
educacgdo escolar quilombola:;

VIlI-  Elaborar instrumento, matericis e
mecanismo de enfrentamento ao racismo dentro e fora da escola.

SUBSECAO XIX
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
Art. 150. A Assessoria  Administrativa &
responsavel por planejar, organizar e controlar as atividades, planos e
programas da drea administrativa da SME, fixando as politicas estratégicas

de gestdo dos recursos financeiros e adequando os processos estando
subordinado ao gabinete do Secretdrio e Direcdo Geral Educacional.

Pardgrafo Unico. Compete & Assessoria
Administrativa:

I-coordenar todos os profissionais que atuam
na area administrativa da SME:

ll-orientar e acompanhar a cormreta
aplicagcdo das dotacdes orcamentdrias, recursos do tesouro, transferéncias
do FNDE, subvencgdes especificamente sobre as que envolvam recursos do
Fundo da Educacéo e oriundos de conveénios;

lNl-fixar as politicas estratégicas de gestéo dos
recursos financeiros, administrativos e adequacdo de processos, tendo em
vista os objetivos da organizacdo;

IV-zelar e orientar quanto & aplicacéo dos
recursos financeiros e pela sua economicidade nas unidades escolares e
SME;

V-tomar ciéncia e acompanhar a execucdo
dos contratos de servicos prestados na unidade escolar e na SME;

VI-desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuicdes e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

_ SUBSECAO XX
Art. 151. Compete & Secd@o de Recursos
Humanos a execucdo das seguintes atribuicdes:
I-planejar, organizar, executar e acompanhar

0Os processos de movimentagdo, localizacdo e contratacdo dos servidores
do magistério pUblico municipal;
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ll-elaborar o QMP, redlizar o controle de
frequéncia da Secretaria Municipal de Educacdo e Consolidar
mensalmente os dados relativos & frequéncia dos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Educacdo, Unidades de Ensino, Projetos e 6rgéos
vinculados a Rede Municipal;

lll-organizar o fluxo de atestados e licencas e
encaminhar servidores para suprir as demandas nas Unidades de Ensino;

IV-acompanhar os processos de permuta e
cessao de servidores a/entre outros entes federados;

V-acompanhar e diligenciar processos
relacionados a vida funcional dos servidores:

Vl-planejar e organizar a chamada de
professores em designacéo tempordria:

Vil-monitorar as unidades escolares que
estiverem sem professores e providenciar a substituicdo dentro da legislac@o
vigente, comunicando imediatamente a Direcdo Geral Educacional:

Vlll-organizar e atualizar as legislacdes
referentes aos servidores vinculados a Secretaria Municipal de Educacéo; e,

IX-desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuicdes e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 152. Compete & Secdo de Prestacdo de
Contas da Secretaria de Educacdo e da Rede Municipal de Ensino a
execucdo das seguintes atribuicoes:

I-redlizar  formagdo com os diretores,
Associacdo Escola Comunidade (AEC) e técnicos para orientar a gestdo
financeira dos recursos repassados as Unidades Executoras;

ll-acompanhar, orientar e monitorar as acoes
da AEC, personalidade juridica constituida nas Unidades Educacionais, na
gestdo financeira dos recursos recebidos:

ll-organizar prestacdo de contas anual do
Programa Nacional de Alimentac&o Escolar (PNAE) e do Programa Nacional
de Transporte Escolar (PNATE);

IV-acompanhar e analisar a prestacdo de
contas de aquisicdes e servicos contratados pelas Unidades Executoras da
Rede Municipal de Educacdo:
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V-orientar a execucdo financeira das
atividades e programas de manutenc&o e desenvolvimento do ensino, de
acordo com o programa e recurso repassado as Unidades Executoras:

VI-monitorar a utiizacdo dos recursos
financeiros repassados a unidades escolares, analisar e emitir parecer para
a aprovacdo de prestacdo de contas:

Vil-realizar  diligéncias, visitas  técnicas,
fiscalizagées e auditorias quando julgar necessdrio ou por solicitacdo do
Secretdrio Municipal de Educacdo;

VIII- solicitar auditoria de contas ao Secretdrio
Municipal de Educacdo, caso sejam constatadas iregularidades na
execucao dos recursos repassados pelas Unidades Executoras; e,

IX-desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuicdes e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 153. A Secdo de Gestdo do Fundo
Municipal de Educacdo serd coordenada preferencialmente por profissional
da educagdo com curso na drea contdbil.

Art. 154. A Secdo de Gestdo do Fundo
Municipal de Educagéo compete as seguintes atribuicoes:

I - gerir o Fundo Municipal de Educacdo de
SGo Mateus (FMESM) e estabelecer politicas de aplicac&o dos seus recursos
em conjunto com o Conselho Municipal de Educacdo;

Il - acompanhar, avaliar e decidir sobre a
realizac&o das agdes previstas no Plano Municipal de Educagdo (PME) de
S8o Mateus;

Il - submeter ao Conselho Municipal de
Educacdo o plano de aplicacdo a cargo do FMESM, em consoné&ncia com
0 PME de S&o Mateus e com a Lei de Diretrizes Orcamentdrias - LDO;

IV - submeter ao Conselho Municipal de
Educacdo as demonstracées mensais de receita e despesa do FMESM;

V - encaminhar & Contabilidade Geral do
Municipio as demonstracées mencionadas no inciso anterior;

VI - ordenar empenhos e pagamentos de
despesas do FMESM, juntamente com o responsdavel pela Tesouraria do
Fundo Municipal de Educacdo quando for o caso;

VII - firmar convénios e contratos, inclusive de
empréstimos, juntamente com o Poder Executivo Municipal, referentes a
recursos que serdo administradas pelo FMESM.
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VIl - preparar as demonstracdes mensais das
receitas e despesas a serem apresentadas na Plendria do Conselho
Municipal de Educacéo, encaminhando-as, posteriormente, & Secretaria
Municipal de Finangas do Municipio;

IX - manter os controles necessdrios &
execucdo orcamentdria do FMESM referente a empenhos, liquidacdo e
pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas;

X - manter em coordenacdo com o setor
competente da Prefeitura Municipal, o controle dos bens patrimoniais
destinados ao FMESM ou com a Secdo de Almoxarifado, Patriménio e
Arquivo préprio do Fundo Municipal de Educacao;

Xl-encaminhar ao Presidente do Conselho
Municipal de Educacédo:

a)mensalmente, as demonstracées de
receitas e despesas;

b)semestralmente, os inventdrios de bens
materiais, méveis e imdveis:

c)anualmente, o balanco geral do Fundo;

Xll-apresentar, mensalmente, andlise e
projecdo da utilizagdo dos recursos do Fundo bem como sua avaliacdo
econdmico-financeira apurada nas respectivas demonstracées;

Xlll-manter junto as secretarias dos Conselhos
Os confroles necessdrios dos contratos e convénios de execucdo de
programas e projetos de PME; e,

XIV-desempenhar outras atividades
correlatas as suas atribuicées e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Art. 155. Compete a Secdo de Compras,
Controle orcamentdério e Gestao de contratos a execugdo das seguintes
atribuicoes:

I-promover e acompanhar os processos de
compra de materiais e contratacdo de servicos necessdrios s atividades da
Secretaria de Educacéo:

ll-atender aos fornecedores no que tange os
processos de pagamentos e ou entrega de materiqis e prestacdo de
servicos;

lll-elaborar os expedientes, termos de
referéncias, estudos técnicos preliminares, oficios, pagamentos e
documentos afins, relativos &s contfratagdes, decorrentes de procedimentos
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licitatérios, bem como, de dispensas e inexigibilidades da Secretaria
Municipal de Educacao;

IV-executar atividades relativas & aquisicdo e
distribuicdo, dos materiais utilizados na Secretaria Municipal de Educacéao e
nas unidades escolares;

V-elaborar os processos de despesas, de
acordo com os limites e a disponibilidade de recursos orcamentdarios;

Vl-acompanhar e controlar a execucdo
orcamentaria da Secretaria Municipal de Educacdo:;

VIl-acompanhar e participar dos
procedimentos de contratagd@o de servicos ou aquisicdo por meio de
processo licitatorio;

Vlll-acompanhar e controlar a execucdo dos
confratos celebrados pela Secretaria Municipal de Educacéo incluindo o
transporte e alimentacdo escolar:

IX-prestar apoio técnico e administrativo aos
demais sefores da Secretaria Municipal de Educacdo no que tange a
aquisicdo de materiais e servicos;

X-solicitar auditoria de contas ao Secretdrio
Municipal de Educacdo e a Controladoria Geral do Municipio, na
ocorréncia de irregularidades: e,

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

B SUBSECAO XXIV _
Art. 156. A Segdo de Engenharia e
Manutencdo Predial é composta por Pedreiros, Ajudantes, Eletricistas e
Coordenador, que serd Engenheiro e/ou Arquiteto a ser designado pela

Prefeitura Municipal, que esté@o diretamente subordinados ao Gabinete do
Secretdrio de Educacgdo e equipe de controle interno da SME:

Art. 157. Compete a Sec@o de Engenharia e
Manutengdo Predial, a execucao das seguintes atribuicoes:

I- realizar inspecdo periddica nas Unidades
escolares da Rede Municipal de Educacéo para averiguar a necessidade
de conservagdo ou recuperacdo das instalacoes;

Il- inferagir com a Secretaria Municipal de
Obras nos assuntos ligados a manutencdo dos prédios escolares;

lI- manter a conservacdo do prédio com
servicos de jardinagens, reformas e pintura das dependéncias da Secretaria
de Educacédo;
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IV-providenciar os servidores de manutengdo
de limpeza dos equipamentos da Secretariq;

V- executar atividades de conservacdo das
estruturas da Secretaria Municipal de Educagdo e das unidades escolares;
e,

VI-desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuicoes e/ou aguelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO XXV

DA SECAO DE TRANSPORTE SETORIAL

Art. 158 A Secdo de Transporte Setorial esta
diretamente ligado & Direcdo Administrativa e ao Gabinete do Secretdrio
Municipal de Educacdo.

Art. 159. Compete & Secdo de Transporte
Setorial a execucdo das seguintes atividades:

I- trabalhar de forma harmoniosa com as
demais secdes que utilizam o transporte para realizar o assessoramento
pedagodgico e visitas monitoradas as unidades escolares de rede e as
privadas pertencentes ao sistema de ensino;

ll-monitorar e deliberar junfamente com a
Direcdo Geral Educacional o cronograma de reserva de fransporte escolar
para a realizacdo de assessoramento pedagdgico e visitas monitoradas as
unidades escolares de rede e as privadas pertencentes ao sistema de
ensino;

lli-planejar, coordenar, acompanhar,
executar atividades, demandas, programagdo e desempenho funcional
relacionados ao transporte escolar;

IV-fiscalizar documentacdes pertinentes &
habilitacGdo de motoristas, bem como também documentos que
comprovem capacitacdo dos monitores de transporte escolar;

V-fazer reunides com os motoristas de frota
propria para instrucdo e organizagdo do atendimento com o transporte aos
estudantes da rede municipal de educag¢do;

Vi-fazer reunides com empresdarios que
prestam servico de transporte escolar por meio de licitagcdo cumprindo as
exigéncias previstas em edital;

Vll-zelar pela execucdo dos programas de
transporte escolar, bem como aplicabilidade dos recursos;

Vlll-organizar e acompanhar os processos de
licitacdo, bem como elaborar o termo de referéncia dos mesmos para
prover o transporte escolar das linhas nas escolas do campo;

114



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuaciio da Lei n°® 2.125/2022

IX-mapear as linhas de trafego de énibus por
meio de programas especificos que favorecam o confrole das empresas
terceirizadas;

X-realizar as medicdes de rotas e solicitar
pagamentos dos servicos terceirizados;

Xl-organizar o processo de medicdo para o
Setor de Prestacdo de Contas com a documentacdo necessaria como
guias, fotos dos produtos, certiddes negativas, notas fiscais, ordens de
fornecimento devidamente carimbadas e assinadas a serem encaminhadas
ao setor de prestacdo de contas;

Xll-promover parceria com a SEDU para o
atendimento do transporte escolar no meio rural;

Xlll-organizar o banco de dados dos
estudantes que utilizam o transporte escolar por meio da inser¢cdo do coédigo
da conta e energia no SISLAME e TRANSCOLAR.

XIV-fazer as carteirinhas dos estudantes que
utilizam o transporte urbano e rural;

XV-fiscalizar periodicamente se os veiculos
destinados ao transporte de alunos (préprio ou terceirizado) atendem as
condicdes determinadas pela legislagdo vigente que regulamenta o
transporte escolar;

XVI-organizar os devidos agendamentos,
escalas, hordrios e itinerdrios do transporte para atendimento das atividades
didrias da SME;

XVll-controlar e fiscalizar o estado de
conservacdo dos veiculos & disposicdo da Secretaria Municipal de
Educacdo, bem como a documentagdo obrigatéria desses veiculos; e,

XVIlll-fazer  despachos em processos
referentes a compra e locagdo de veiculos;

XIX-fazer o controle do consumo de
combustivel nos carros de frota préopria e/ou locados para servir as
demandas da SME;

XX-desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuicdes e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

-~

SUBSECAO XXVI

DA SECAO DE CONTROLE DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 160. A Secdo de Controle de Alimentacdo
Escolar compete a execucdo das seguintes atribuicdes:

I-gerenciar a oferta de alimentacdo escolar
em todas as unidades da Rede municipal de ensino, em observancia as
normas gerais - estabelecidas pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da
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Educacdo (FNDE), através do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar
(PNAE);

ll-planejar e executar os carddpios,
buscando uma alimentacdo segura e balanceada do escolar;

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

IV-acompanhar os processos de licitacdo e
chamada publica, bem como elaborar o termo de referéncia;

V-processar e executar a compra de géneros
alimenticios e produtos necessdrios ao fornecimento de alimentagdo
escolar, considerando os critérios nutricionais e de saude e efetuando o
controle da qualidade;

VI-organizar o processo de medicdo para o
Setor de Prestacdo de Contas com a documentacdo necessaria como
guias, fotos dos produtos, certiddes negativas, notas fiscais, ordens de
fornecimento devidamente carimbadas e assinadas a serem encaminhadas
ao setor de prestacdo de contas;

Vll-requisitar, distribuir e controlar os produtos
alimenticios destinados das Unidades Escolares da Rede Municipal de
Educacdo;

Vill-atender os Gestores das Unidades
Escolares da Rede Municipal de Educacdo as solicitacdes relacionadas &
qualidade e entrega de produtos, bem como, organizar reposicdes e
remanejamentos de forma eficiente;

IX-requisitar aos gestores das Unidades
Escolares da Rede Municipal de Educagdo o controle mensal de estoque
dos produtos alimenticios;

X-efetuar visitas técnicas nas escolas para
verificacdo das condicdes gerais da merenda escolar: higiene,
armazenamento, qualidade, cumprimento de carddpios, uso de EPI'S
(toucas, luvas, aventais e sapatos) e outros;

Xl-realizar o) diagndstico e o)
acompanhamento do estado nutricional dos estudantes;

Xll-atender as necessidades de criangas com
restricdes alimentares mediante apresentacdo de laudos medicos;

Xlll-promover cursos de formacdo para
equipe de limpeza e merendeira das escolas;

XIV-realizar visita “in loco” para verificar o
armazenamento e as condicdes da alimentacdo a ser servida ao estudante;

XV-acompanhar as reunides e prestar
esclarecimentos ao Conselho de Alimentacdo Escolar- CAE;
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XVI-coordenar a elaboracdo de programas
de alimentacdo e nutricdo; e,

XVil-desempenhar outras atividades
correlatas as suas atribuicdes e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.
SUBSECAO XXVII

DA SECAO DE PLANEJAMENTO E CONVENIOS

Art. 161. A Secd@o de Planejamento e
Convénios compete a execugdo das seguintes atribuicoes:

l-executar e acompanhar os Convénios
celebrados com a Unido, em articulacdo com os demais Setores da
Administragcdo Publica Direta, visando a captacdo e negociacdo de
Recursos da Secretaria Municipal de Educacdo, junto aos Orgdos do
Ministério da Educag¢do/Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacdo/ PAR e demais Orgdos PUblicos;

ll-orientar, controlar, monitorar e supervisionar
os Plano de Trabalho e/ou de Execugdo, dos Programas de transferéncias
diretas e outras, no Sistema de Monitoramento das Acdes da Educacdo,
vinculados aos érgdos financiadores (MEC/FNDE), e demais Orgéios PUblicos;

lll-executar, acompanhar e monitorar as
Prestacdes de Contas dos Recursos provenientes de transferéncia diretas e
outras, no Sistema de Monitoramento das Ag¢bdes da Educacdo,
conjuntamente com os setores especificos das demandas, vinculados aos
6rgdos financiadores (MEC/FNDE) e demais Orgdos PUblicos; e,

IV-executar atividades relativas & aquisicdo e
distribuicdo, dos materiais utilizados na Secretaria Municipal de Educacédo e
nas unidades escolares;

V-acompanhar e participar dos
procedimentos de confratagdo de servicos ou aquisicdo por meio de
processo licitatoério;

VI-acompanhar e controlar a execucdo dos
confratos celebrados pelo Secretaria Municipal de Educacdo exceto
transporte e alimentacdo escolar;

Vll-prestar apoio técnico e administrativo aos
demais setores da Secretaria Municipal de Educacdo no que tange a
aquisicdo de materiais e servicos;

Vlli-solicitar auditoria de contas ao Secretdrio
Municipal de Educag¢do, na ocorréncia de irregularidades; e,

IX-desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuigdes e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.
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Art. 162. 0 Diretor Educacional serd escolhido
pelo Chefe do Poder Executivo juntamente com o Secretdrio Municipal de
Educagdo, através de lista de ordem de classificacdo, em processo de
Selecdo Especifico para esse fim, com verificacdo de critérios técnicos de
meérito e desempenho, conforme regulamento proprio.

SUBSECAO XXVIll

- -~

DA SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Art. 163. A Sec@o de Tecnologia da
Informacdo compete a execucdo das seguintes atribuicoes:

I- Implantar, administrar e manter o parque
de comunicacdo e a rede local e de longa distGncia instalados na
Secretaria Municipal de Educagdo, garantindo plena disponibilidade dos
recursos;

ll- Assegurar a confidencialidade, a
integridade, o acesso e a disponibilidade das informacdes armazenadas nos
servidores da rede local, por intermédio de ferramentas especificas;

lll-realizar manutencdo  periddica de
equipamentos de informatica;

IV- controlar a utilizacdo do uso de softwares
e hardwares no dmbito da Secretaria Municipal de Educacdo;

V - estabelecer padrées tecnoldgicos para
interoperabilidade e desenvolvimento entre os sistemas da Administracdo
PUblica Municipal;

VI- Coordenar os demais setores e assessorar
o Secretdrio no exercicio de suas atribuicoes;

Vil-desempenhar outras atividades correlatas
as suas atribuicdes e/ou aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAOQ XXIX

DA SECAO DE ALMOXARIFADO, PATRIMONIO E ARQUIVO

Art. 164. A Secéo de Almoxarifado, Patrimdnio
e Arquivo compete a execucdo das seguintes atribuicoes:

| = estabelecer normas, em conjunto com
orgdo competente, para o uso, a guarda e a conservacdo dos bens mbveis
e imoveis da Secretaria Municipal de Educacéo;

ll-proceder & incorporacdo de bens
patrimoniais no cadastro de bens da Prefeitura Municipal;

i - providenciar a classificacdo,
codificacdo e manutencdo atualizada dos registros dos bens moveis e
imoéveis da Secretaria Municipal de Educacdo;

118



- o el
o

PREFEITURA MUNII‘PAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

-.continuacio da Lei n°® 2.125/2022

IV-coordenar a fiscalizacdo da observancia
das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em relacdo ao
patriménio da Administracdo Municipal;

V - controlar as baixas de bens patrimoniais,
bem como a saida e a entrada daqueles que se destinam a servicos de
manutencdo externos;

VI- planejar e executar o tombamento de
todos os bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Educacao;

Vli- realizar inventdrios dos bens patrimoniais
de acordo com as normas estabelecidas pela Administracdo Municipal,
identificando aqueles que estdo fallando ou foram danificados,
comunicando o fato ao Secretdrio Municipal de Educacdo a fim de apurar
responsabilidades;

VIll- confrolar  fisicamente os  bens
patrimoniais;

IX-efetuar verificacdes nos érgdos municipais
para conferir se os bens patrimoniais existentes conferem com aqueles
relacionados nos respectivos termos de responsabilidade;

X- atudlizar sistematicamente o cadastro de
bens patrimoniais, controlando as movimentacdes realizadas e emitindo
novos termos de responsabilidade;

XI-relacionar os materiais € bens patrimoniais
considerados obsoletos ou inserviveis, comunicando o fato ao Secretdrio
Municipal de Educagdo para que seja dada uma destinacdo conveniente;

Xll- efetuar o registro patrimonial dos bens
moveis adquiridos pela Secretaria Municipal de Educacdo;

Xlll- controlar transferéncias e alteracdes
ocorridas nos bens moveis da Secretaria Municipal de Educacdo;

XIV- providenciar a baixa quando da
alienacdo do bem madvel inservivel;

XV=-receber notas de entrega e as faturas dos
fornecedores, encaminhando-as ao setor competente com as declaracdes
de recebimento e aceitacdo do material;

XVI- revisar todas as requisicdes no que
concerne a nomenclatura e as especificacdes, solicitando aos érgdos
requisitantes quaisquer dados julgados necessdrios para a melhor
caracterizacdo do material pedido, seguindo padrdes adotados pela
Administracdo Municipal e constantes do catdlogo de materiais;

XVIl- efetuar o recebimento do material
remetido pelos fornecedores, providenciando sua conferéncia e inspecdo;

XVIll-  emitir  relatérios  referentes &
movimentagdo e ao nivel dos estoques da secdo de almoxarifado;
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XIX- solicitar, sempre que necessdrio, o
pronunciamento de érgdos técnicos no caso de recebimento de materiais
especializados; e,

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

SECAQ VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE

Art. 165. A Secretaria Municipal de Esportes,
Lazer e Juventude é um 6rgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder
Executivo e tem como dmbito de agdo o planejamento, a coordenacéo, a
execucdo e controle das atividades esportivas, lazer referente ao Esporte do
Municipio que permitam a humanizacdo e a integracdo da comunidade.

SUBSECAO |
DA ASSESSORIA DE ESPORTE E LAZER

Art. 166. A Assessoria de Esporte e Lazer
compete:

I = democratizar e possibilitar a participacdo
de todos os municipes nos programas desportivos estabelecidos;

Il = promover o desenvolvimento do nivel
técnico das representacdes municipais;

lll - estabelecer programas de atividades
para a preservagdo da saude e da aptiddo fisica;

IV - elaborar projetos para instalacoes
desportivas racionais e funcionais;

V - promover cursos e treinamentos que
propiciem a atualizacdo e o aperfeicoamento do pessoal técnico;

VI - elaborar planos para a prdtica do
desporto em dreas naturais, priorizando a sua preservacado;
VIl - incentivar e propiciar pesquisas que

possam contribuir para o desenvolvimento e aprimoramento do desporto;

VIl = administrar pracas, campos, gindsios e
dreas de esportes em geral;

IX = promover o desporto educacional e
amador;

X - estimular a pratica do desporto de
participagcdo;
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Xl - proteger e incentivar as atividades
desportivas com identidade cultural;

Xll - apoiar a capacitagcdo de recursos
humanos;

Xl - apoiar os projetos de pesquisq,

documentacdo e informagdo relacionadas ao desporto;

XIV - fomentar o desporto de rendimento
(amador e profissional);

XV = criar e manter as pracas esportivas com
a participagdo da iniciativa privada;

XVl - fomentar o desporto para pessoas
portadoras de deficiéncia;

XVIl - elaborar o calenddrio anual de
eventos, bem como, acompanhar a execucdo dos mesmos;
XVIll - desenvolver e promover cursos,

semindrios e palestras;

XIX = acompanhar e promover intercGmbio
esportivo;

XX-andalisar e avaliar projetos encaminhados
pelas entidades;

XXl - elaborar programas, priorizando as
comunidades de baixa renda;

XXll-planejar a obtencdo de patrocinadores;

XXIlIl = elaborar previsdo orcamentdria de
apoio aos movimentos comunitdrios ligados ao esporte;
XXIV - elaborar tabelas de jogos e

providenciar sua realizacdo;

XXV - organizar esportes e atividades para
idosos, portadores de deficiéncia fisica e comunidade de baixa renda, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Acdo Social;

XXVI - elaborar, executar e acompanhar os
projetos esportivos;

XXVIl - promover o desenvolvimento e
acompanhar a evolugdo de escolinhas de esportes;
XXVIll = encaminhar propostas de acdes

integradas com outros érgdos e entidades em drea especifica; e,
XXIX = cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

) SUBSECAO Il
DA SECAO DE DESPORTO EDUCACIONAL E AMADOR
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Art. 167. A Secdo de Desporto Educacional e
Amador compete:

|- evitar a seletividade, a
hipercompetividade dos praticantes de desporto educacional, com a
finalidade de alcangar o desenvolvimento integral do individuo e a sua
formagdo para o exercicio da cidadania e a pratica do lazer;

Il - apoiar a infraestrutura desportiva com
prioridade para a manutenc¢do das instalacdes escolares;

Il - elaborar e acompanhar a execucdo de
projetos esportivos;

IV~ elaborar e organizar campeonatos e
torneios esportivos junto & Secretaria Municipal de Educacéo;

V- promover torneios e campeonatos
interescolares no Municipio;

VI - elaborar o calenddrio anual de eventos
esportivos escolares, bem como acompanhar a execucdo dos mesmos; e,

VIl - apoiar, direta ou indiretamente, atletas e
agremiagdes esportivas, com destaque e valor reconhecidos
nacionalmente que estejom carentes de recursos por ocasi@o de
competicdes esportivas fora do Municipio, buscando assim a divulgacdo do
esporte e do Municipio;

VIl - integrar-se com as ligas locais de
esporte, visando a complementacdo de sua atualizacdo;

IX- exercer a direcdo técnica e a
coordenagdo dos programas municipais de incentivo ao esporte amador;

X - planejar e programar treinamento de
capacitagdo e aperfeicoamento de atletas amadores nas diversas
modalidades esportivas;

Xl - programar aredlizacdo de competicoes
amadoristas e outros eventos de cardter desportivo na comunidade;

Xl - elaborar e acompanhar a execucdo de
projetos esportivos;

Xl = habilitar e capacitar os profissionais
especializados nas diferentes modalidades esportivas, visando ampliar o
apoio ao esporte amador;

XIV - capacitar recursos humanos para o
esporte de rendimento;

XV - promover a integracdo social da
crianca, do adolescente e das pessoas portadoras de necessidade através
do esporte; e,

XVI - cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas funcoes, que Ihe forem atribuidas.
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SUBSECAO lll

DA SECAO DE LAZER

Art. 168. A Secdo de Lazer compete:

| = elaborar o calenddrio anual de eventos,
bem como acompanhar a execucdo dos mesmos;

Il - elaborar e acompanhar a execucdo dos
projetos de recreacdo e lazer dirigidos as varias faixas etdrias;

Il = estimular o intercdmbio com entidades
organizadas;

IV = propor a instalacdo de equipamentos
comunitdrios de esporte, lazer e recreacdo que favorecam e estimulem a
integracdo da populacdo;

V = sugerir a criacdo e utilizacdo de dreas de
lazer para a comunidade;

VI =supervisionar os equipamentos esportivos,
instalacdes e locais destinados a pratica do esporte e lazer no Municipio;

VIl - fiscalizar e orientar quanto & utilizacdo
das dreas esportivas e de lazer;

VIII = solicitar, quando necessdrio, o conserto
dos equipamentos recreativos;

IX - coordenar o uso das instalacdes das
dreqs recreativas conveniadas com o Municipio;

X = incentivar e redlizar campanhas
educativas visando a utilizagdo e conservagdo das dreas recreativas do
Municipio;

Xl - incentivar o uso das pracas e parques,
organizando a utilizacdo da drea recreativa;

Xl = incentivar o uso dos centros de lazer por
entidades organizadas, estimulando & pratica esportiva;

Xl = acompanhar a execucdo dos projetos
esportivos, recreativos e de lazer da Secretaria;

XIV = gerenciar os contratos celebrados com
o0 Municipio, referentes ao uso de dareas esportivas;

XV - promover, apoiar e incentivar ruas de
lazer e atividades correlatas nas comunidades;

XVl - desenvolver atividades recreativas
voltadas para a terceira idade e para os portadores de deficiéncias, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Acdo Social;

XVIl - desenvolver e promover cursos,
semindrios e palestras;

XVIIl - organizar atividades com a
participacdo de pais e filhos; e,
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XIX = cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

SUBSECAO IV
DA ASSESSORIA DE APOIO A JUVENTUDE

Art. 169. A Assessoria de Apoio a Juventude
compete:

I - promover o desenvolvimento da
consciéncia dajuventude para cidadania, meio ambiente, direitos humanos
e a cultura humanista, contribuindo para a formacé&o de uma vis&o voltada
para a integracdo dos jovens e o interesse coletivo da comunidade local,
nacional e internacional;

Il - promover oportunidades que facilitem o
acesso ao conhecimento, @ educag¢do e a formacdo profissional de
qualidade, através de projetos que complementem a educacdo formal
oferecidas pelo Municipio;

lll = promover a educacdo e os direitos &
cidadania perante a juventude, especialmente aos carentes e excluidos,
apoiando individuos e organizacdes comunitdrias que tenham seus direitos
fundamentais violados;

IV - promover a integragdo com 6érgdos e
enfidades da Administragcdo Municipal, objetivando o cumprimento das
atividades setoriais;

V - articular-se com entidades publicas e
privadas e com a comunidade, visando & obtencdo de cooperacdo para
o desenvolvimento de seus projetos, na drea de desportos e entretenimento
e outras atividades correlatas;

VI - propor diretrizes e elaborar projetos
relacionados & promog¢éo e valorizacdo da juventude;

VIl = desenvolver acdes que visem promover
o bem-estar fisico, psiquico e social dos jovens do Municipio;

VIIl = propor e organizar a readlizacdo de
congressos, semindrios, palestras, feiras, féruns e outros eventos relacionados
a drea de atuagdo a geréncia;

IX = promover e dinamizar os programas e
planos voltados & integracdo, a informacdo, a promocédo e valorizacdo da
juventude; e,

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

SECAO VIl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE
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Art. 170. A Secretaria Municipal de Meio
Ambiente € um 6rgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e
tem como objetivo estruturar, coordenar, controlar e executar a Politica
Municipal de Meio Ambiente no Municipio.

SUBSECAO | A
DA ASSESSORIA PARA ASSUNTOS DE ENGENHARIA AGRONOMICA

Art. 171. A Assessoria para Assuntos de
Engenharia Agronémica tem as seguintes atribuicdes:

| - elaborar e emitir estudos, relatérios e
pareceres técnicos para a Secretaria Municipal de Meio Ambiente
especificos ou correlacionados a sua drea de atuacdo, individualmente ou
em conjunto com outros profissionais;

Il - vistoriar as dreas propostas para
localizacdo de empreendimentos potencialmente poluidores ou ndo,
emitindo parecer técnico conclusivo nos processos de solicitacdo de
Licenca Ambiental;

Il - vistoriar no é&dmbito do licenciamento
ambiental, projetos de construgcdes de agudes, barragem, sistema de
irigagdo e drenagem;

IV - desenvolver outras atividades correlatas a
sua drea de atuacdo profissional;

V - propor medidas que impecam a erosdo, o
esgotamento do solo e poluicdo de mananciais;

VI - atuar nos programas agropecudrio e
agroindustrial, para frabalhar em pesquisa, geracdo e desenvolvimento de
sistemas de producdo e seus componentes tecnoldgicos, atuando em todas
as etapas do agronegdécio, do planejamento da producdo e da
comercializagdo do produto;

VII - executar pericias dentro de suas
atribuigcdes profissionais, realizar inspecdes conjuntas com equipes técnicas
de outras instituicdes ligadas a preservacdo e uso sustentdvel dos recursos
naturais;

VIl - analisar e emitir parecer técnico nos
processos de empreendimentos em fase de licenciamento ambiental
exigindo, quando necessdrio, o instrumento apropriado de avaliacdo de
impacto ambiental (Plano de Controle Ambiental — PCA e Relatdrio de
Conftrole Ambiental - RCA);

IX - assessorar o Secretdrio Municipal de Meio
Ambiente e/ou coordenagdo de licenciamento ambiental no desempenho
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de suas atribuicdes e executar programas, projetos e acdes por ele
determinados;

X - praticar todos os atos necessdrios ao bom
desempenho de suas funcoes.

SUBSECAO Il
DA ASSESSORIA PARA ASSUNTOS DE ENGENHARIA AMBIENTAL

Art. 172. A Assessoria para assuntos de
engenharia ambiental tem as seguintes atribuicdes:

I - elaborar estudos, relatérios e pareceres
técnicos para a Secretaria Municipal de Meio Ambiente relacionados a sua
drea de atuacdo, individualmente ou em conjunto com outros profissionais;

Il - participar em trabalhos de gestéo
ambiental, gest&o de recursos hidricos e gestdo de saneamento ambiental:

Il - vistoriar as dreas propostas para
localizagcdo de empreendimentos potencialmente poluidores, emitindo
parecer técnico conclusivo nos processos de solicitacdo de licenca
ambiental;

IV - desenvolver outras atividades correlatas a
sua drea profissional;

V - executar pericias dentro de suas
atribuicdes profissionais, realizar inspegdes conjuntas com equipes técnicas
de outras instituicdes ligadas a preservacdo e uso sustentdvel dos recursos
naturais;

VI - elaborar levantamentos e diagnésticos
ambientais, caracterizando os meios fisicos, bidticos e antrépicos dos
compartimentos dgua, solo e ar;

VII - estruturar programas de monitoramento
ambiental, com aquisicdo de dados e suas apresentacdes e interpretacéo;

VIl - assessorar o Secretdrio Municipal de
Meio Ambiente e/ou coordenacdo de licenciomento ambiental no
desempenho de suas atribuicdes e executar programas, projetos e acdes
por ele determinados;

IX - praticar todos os atos necessdrios ao bom
desempenho de suas funcoes.

SUBSECAO Ill )
DA ASSESSORIA PARA ASSUNTOS BIOLOGICOS

Art. 173. A Assessoria para Assuntos Bioldgicos
tem as seguintes atribuicoes:
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I-auxiliar e propor acgdes quanto o
desenvolvimento de politicas e programas de pesquisas.”;

ll-promover discussao sobre rumos,
direcionamentos e metas para as atividades de extensdo e pesquisa,
visando proteger os interesses da sociedade;

lll-estimular e apoiar as atividades de
extensdo e o desenvolvimento de pesquisas pelo Instituto de Biologia,
visando sempre a integracdo entre ensino, pesquisa e extensdo;

IV-acompanhar os processos de divulgacdo
e de redlizacdo de atividades de extensdo e pesquisa no municipio;

V-avaliar e emitir parecer circunstanciado
sobre contratos e convénios concernentes a municipalidade;

VlI-executar as atividades de classificacdo de
contratos e convénios, bem como seus respectivos aditivos, prestacdo de
servico de pequena monta, assessoria e consultoria, nos diversos programas
do municipio sob a orientacdo da Secretaria do meio ambiente;

Vil-cumprir as atividades administrativas/
operacionais inerentes as matérias relacionadas a extensdo e & pesquisa
promovida pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

Vill-elaborar estudos e emitir pareceres
técnicos para a Secretaria Municipal de Meio Ambiente especificos ou
correlacionados a sua drea de atuagdo, individualmente ou em conjunto
com outros profissionais;

IX-executar pericias dentro de suas
atribuicdes profissionais, realizar inspecdes conjuntas com equipes técnicas
de outras instituicoes ligadas a preservacdo e uso sustentdvel dos recursos
naturais;

X-elaborar projetos para arborizagdo urbana
do municipio;

Xl-assessorar o Secretdrio Municipal de Meio
Ambiente e/ou coordenacdo de licenciamento ambiental no desempenho
de suas atribuicdes e executar programas, projetos e acdes por ele
determinados;

Xll-desenvolver outras atividades correlatas;

SUBSECAO IV
DA COORDENACAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL
Art. 174. A Coordenacdo de

Licenciamento Ambiental tem as seguintes atribuicoes:

I - coordenar as atividades licenciadas ou em
processo de licenciamento e desenvolver tarefas de controle e de
monitoramento ambiental;
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Il - coordenar as acdes desenvolvidas pela
equipe de licenciamento ambiental;

Ml - vistoriar as dreas propostas para
localizag@o de empreendimentos potencialmente poluidores ou ndo,
emitindo parecer técnico conclusivo nos processos de solicitacdo de
Licenca Ambiental;

IV - executar o licenciamento ambiental dos
empreendimentos efetivos ou potencialmente poluidores;

V - anadlisar e emitir parecer técnico nos
processos de empreendimentos em fase de licenciamento ambiental
exigindo, quando necessdrio, o instrumento apropriado de avaliacdo de
impacto ambiental (Plano de Controle Ambiental - PCA, Relatério de
Controle Ambiental - RCA, Plano de Recuperacdo de Area Degradada -
PRAD, e outros). Contendo medidas mitigadoras e compensatérias a serem
adotadas, bem como Avadliagdes Prévias de Risco, precavendo a
ocorréncia de acidentes ambientais;

VI - propor medidas de melhoria continua
para a gestdo do licenciamento ambiental;

VIl - redlizar, em conjunto com a equipe de
fiscalizagcdo, a execucdo da fiscalizacdo e do monitoramento dos
empreendimentos e atividades licenciadas;

VIII - assessorar o Secretdrio Municipal de
Meio Ambiente no desempenho de suas atribuicdes e executar programas,
projetos e acdes por ele determinados;

IX - frazer ao conhecimento do ente ou érgdo
responsavel qualquer agressdo ao meio ambiente, independentemente de
denuncia;

X - emitir laudos de vistoria, autos de
constatacdo, suspensdo de atividades, em ndo cumprimento da legislacdo
ambiental municipal e demais legislacéo pertinente;

Xl - registrar datas de expedicdo,
vencimento, exigéncias e/ou recomendacdes das Licencas/Autorizacoes
expedidas, para o devido acompanhamento e controle, mantendo
atualizados os dados cadastrados;

XIl - exigir dos empreendimentos e atividades
potencialmente poluidores apresentacdo de Estudos de Impacto
Ambiental, precedidos da andlise e aprovacdo do Termo de Referéncia
para Elaboragcdo de Plano de Controle Ambiental;

Xlll - solicitar, para andlise e aqjustamento,
junto aos empreendedores, Termos de Referéncia especificos para
elaboracdo de Estudo de Impacto Ambiental e Relatério de Impacto
Ambiental - EIA/RIMA, das atividades potencialmente poluidoras, de acordo
com a legislacdo ambiental vigente;
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XIV - providenciar expedicdo de licencas,
autorizagdes ou permissdes ambientais ao empreendedor esclarecendo
quanto as exigéncias ou recomendacdes contidas em seus anexos;

XV - executar pericias dentro de suas
atribuicoes profissionais, realizar inspecdes conjuntas com equipes técnicas
de ouftras instituicoes ligadas a preservacdo e uso sustentdvel dos recursos
naturais.

_ SUBSECAO V
DA SECAO DE FISCALIZACAO AMBIENTAL
Art. 175. A Secd@o de Fiscalizacdo

Ambiental compete o desempenho das seguintes atividades:

| -fiscalizar fatores que alterem a qualidade
ambiental em geral e, em particular, das formas poluidoras, bem como
aplicar as penalidades cabiveis;

Il -trabalhar nas acdes de fiscalizagcdo,
agindo, em primeira instdncia, como uma equipe informativa para,
posteriormente, atuar efetivamente na repreensdo das acdes lesivas ao
ambiente;

Il -fiscalizar e fazer cumprir as normas e
politicas ambientais federal, estadual e municipal vigentes;

IV-realizar, em parceria com as corporacdoes
policiais e érgdos especializados, assim como com autoridades militares e
civis, agdes de fiscalizacdo necessarias, especiais e emergenciais;

V -redlizar a fiscalizacdo das atividades de
Avaliacdo de Impacto Ambiental para fins de licenciamento;

VI -fiscalizar e orientar a emissdo e descarte
de poluentes e efluentes e, quando necessdrio, aplicar as penalidades
cabiveis;

Vil-fiscalizar as  atividades para ©
cumprimento das normas de preservacdo e conservacdo da fauna e flora
e fransporte de seus espécimes, assim como as decorrentes da legislacdo
florestal e pesqueira, bem como aplicar as penalidades cabiveis;

Vlll-fiscalizar o cumprimento de métodos e
técnicas de recuperagdo e melhoria de sistemas ambientais e unidades de
conservacdo degradados ou em vias de degradacdo no Municipio;

IX-aplicar as penalidades cabiveis quando
na ocorréncia de atividades que tenham provocado danos ambientais nos
ecossistemas e recursos naturais do Municipio;

X-fiscalizar, orientar e aplicar, quando
necessario, as penalidades cabiveis, o desenvolvimento da pesca artesanal
e industrial e a utilizacdo dos recursos pesqueiros;
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Xl-fiscalizar e fazer cumprir a legislacdo e
planos de manejo, o contfrole de embarque e desembarque de recursos
pesqueiros, tendo em vista a conservacdo e preservacdo dos recursos
naturais e espécies ameacadas de extingcdo;

Xll-desempenhar outras atividades correlatas
e aquelas determinadas pela chefia imediata, respeitada a legislacdo em
vigor.

SUBSECAO VI
R L]
Art. 176. A Geréncia de Educacdo

Ambiental, compete o desempenho das seguintes atividades:

I -promover a educagcdo ambiental em todos
os setores da sociedade, objetivando a conservacdo, recuperacdo e
melhoria do meio ambiente, através de projetos, praticas, atividades, acdes
e outros instrumentos de cardter proativo;

Il -participar da elaboracdo e execucdo de
projetos e programas de educacdo formal junto as escolas existentes no
Municipio, objetivando o desenvolvimento de uma compreensdo integrada
do meio ambiente em suas multiplas e complexas relacdes, envolvendo
aspectos ecoldgicos, psicologicos, legais, politicos, sociais, econdmicos,
cientificos, culturais e éticos, dentre outros;

lll-garantir a democratizacdo das
informacdes ambientais;

IV -estimular e fortalecer uma consciéncia
critica sobre a problemdatica ambiental e social;

V -incentivar a participacdo individual e
coletiva, permanente e responsdvel, na preservacdo do equilibrio do meio
ambiente, entendendo-se a defesa da qualidade ambiental como um valor
insepardavel do exercicio da cidadania;

VI -estimular a cooperacdo e participacdo
técnica e financeira das instituicbes publicas, privadas e ndo-
governamentais, com vistas & construcdo de uma sociedade
ambientalmente equilibrada, fundada nos principios da liberdade,
igualdade, solidariedade, democracia, justica social, responsabilidade e
sustentabilidade;

Vil-apoiar agdes voltadas para a intfroducdo
da educacdo ambiental em todos os niveis de educacdo formal e ndo
formal;

VIll-promover a sensibilizacdo para o controle
e fiscalizacdo da caga, pesca e desmatamento que ndo tenham
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autorizagcao especifica dos érgdos federais, estaduais e municipais, através
de agdes de educacdo ambiental;

IX-articular-se com entidades juridicas e ndo-
governamentais para o desenvolvimento de acdes educativas na drea
ambiental do Municipio, incluindo a formacdo e capacitacdo de recursos
humanos;

X-envolver a sociedade civil organizada nas
acdes e projetos educativos que visem solucdo de problemas locais e
melhoria da qualidade ambiental;

Xl-desenvolver programas e projetos para
arborizac@o de ruas, dreas verdes publicas e particulares, unidades de
conservagcdo, compreendendo o plantio, implantagcdo, manutencdo,
monitoramento, recuperagdo e protecéo de encostas, controle e plano de
manejo, respeitando as diretrizes fixadas em lei;

Xll-elaborar projetos para captacdo de
recursos financeiros;

Xlll-promover acdes através de projetos para
recuperacdo de ecossistemas e dreas degradadas do Municipio;

XIV-elaborar projetos e programas de
educagcdo ambiental orientados para promover a participacdo da
sociedade na preservacdo e conservacdo ambiental;

XV-apoiar as acdes de educacdo ambiental
do Conselho Municipal de Meio Ambiente;

XVl-participar da  implementacdo de
programas e projetos de desenvolvimento e difusdo tecnoldégica em meio
ambiente;

XVIl-incentivar a elaborag¢do de programas e
projetos de desenvolvimento de conhecimento cientifico em meio
ambiente;

XVIll-acompanhar e subsidiar as
negociacdes relativas ao estabelecimento de acordos técnico-cientificos
com organizagcdes dos diversos segmentos e participar de programas e
projetos que dizem respeito aos recursos naturais;

XIX-promover, juntamente com o Secretdario
e demais Secdes da Secretaria, a articulagcdo com entidades cientificas que
tenham interesse no desenvolvimento de programas e projetos relativos ao
uso sustentado dos recursos naturais do Municipio;

XX-promover a elaboracdo de produtos e a
conducdo de atividades destinadas & veiculacdo de informagdes
ambientais, visando o avango do conhecimento e a compatibilizacdo do
uso do meio ambiente e seus recursos, bem como a preservacdo e melhoria
da qualidade ambiental;
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XXI-promover a elaboragcdo de materiais
técnicos e pedagdgicos para divulgacdo de resultados, pesquisas e
experimentos de valorizacdo do meio ambiente e dos recursos naturais do
Municipio;

XXlI-subsidiar os demais 6rgdos da Secretaria
e da Administracdo Municipal e sociedade organizada no que tange a
elabora¢cdo e acompanhamento na implantagdo de projetos, programas e
agdes que tenham por objetivo a construcdo de uma sociedade
ambientalmente equilibrada, fundamentada nos principios da liberdade,
igualdade, solidariedade, democracia, justica social, responsabilidade e
sustentabilidade; e,

XXII-desempenhar outras atividades
correlatas e aquelas determinadas pela chefia imediata, respeitada a
legislacdo em vigor.

Pardgrafo Unico. As atividades da Geréncia
de Educacdo Ambiental serGo planejadas, coordenadas, orientadas e
processadas pelos nucleos que a compde.

-

) SUBSECAO ViI
DO NUCLEO DE ASSESSORIA E ATENDIMENTO ESCOLAR

Art. 177. Ao Nucleo de Assessoria e
Atendimento Escolar compete:

I-difundir, através de instrumentos e
metodologias especificas, agdes e procedimentos voltados & incorporacdo
da dimensdo ambiental, de forma interdisciplinar, nos diferentes niveis e
modalidades de ensino;

ll-difundir conhecimentos, tecnologias e
informacdes sobre a questdo ambiental;

lll-apoiar iniciativas e experiéncias
relacionadas & quest@o ambiental, incluindo a producé&o de material
educativo;

IV-promover a educacdo ambiental de
maneira integrada aos programas educacionais desenvolvidos pelas
instituicoes de ensino;

V-promover a cooperacdo e o didlogo entre
individuos e instituicées de ensino, com vistas ao desenvolvimento de uma
consciéncia ética sobre todas as formas de vida com as quais
compartilhamos este planeta;

Vi-realizar semindrios, oficinas e cursos
especificos de educacdo ambiental para profissionais da educacdo formal,
a fim de orientd-los e atualizd-los em relacdo as questdes ambientais;
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Vil-implantar programas educativos
ambientais visando a sensibilizacdo, comprometimento e participacdo nas
decisdes politicas, educativas, econdmicas e sociais;

VIll-promover a divulgacdo da legislacdo
ambiental através de atividades lUdicas;

IX-promover a integracdo entre a escola e a
comunidade, objetivando a protecdo ambiental em harmonia com o
desenvolvimento sustentavel;

X-elaborar projetos de educacdo ambiental
para todos os setores da sociedade, objetivando a conservacdo,
recuperacado e melhoria do meio ambiente;

Xl-elaborar projetos e programas de
educacdo formal junto as escolas existentes no Municipio, objetivando o
desenvolvimento de uma compreensdo integrada do meio ambiente em
suas multiplas e complexas relagdes, envolvendo aspectos ecoldgicos,
psicolégicos, legais, politicos, sociais, econémicos, cientificos, culturais e
éficos, dentre outros;

Xll-garantir a democratizacdo das
informacdes ambientais;

Xlll-estimular e fortalecer uma consciéncia
critica sobre a problemdatica ambiental e social;

XIV-elaborar projetos e programas em
parceria com entidades juridicas e ndo-governamentais para o
desenvolvimento de agdes educativas na drea ambiental do Municipio,
incluindo a formacdo e capacitagcdo de recursos humanos;

XV-envolver a sociedade civil organizada nas
acdes e projetos educativos que visem solucdo de problemas locais e
melhoria da qualidade ambiental;

XVl-elaborar projetos para captacdo de
recursos financeiros;

XVll-elaborar projetos e programas de
educacdo ambiental orientados para promover a participacdo da
sociedade na preservacdo e conservacdo ambiental;

XVlll-elaborar programas e projetos de
desenvolvimento de conhecimento cientifico em meio ambiente;

XIX-elaborar  produtos  destinados &
veiculacdo de informacdes ambientais, visando o avanco do
conhecimento e a compatibilizacdo do uso do meio ambiente e seus
recursos, bem como a preservagdo e melhoria da qualidade ambiental;

XX-elaborar materiais técnicos e
pedagodgicos para divulgagdo de resultados, pesquisas e experimentos de
valorizagdo do meio ambiente e dos recursos naturais do Municipio;



RS
S {Eds maTessan
R T3] ">

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacio da Lei n° 2.125/2022

XXl-apoiar os  demais orgdos da
Administracdo Municipal e sociedade organizada na elaboracdo e
acompanhamento de projetos, programas e acdes que tenham por
objetivo a construcdo de uma sociedade ambientalmente equilibrada,
fundamentada nos principios da liberdade, igualdade, solidariedade,
democracia, justica social, responsabilidade e sustentabilidade; e,

XXIll-desempenhar outras atividades
correlatas e aquelas determinadas pela Chefia imediata, respeitada a
legislacdo em vigor.

SUBSECAO Vil

ra -~ z

DO NUCLEO DE ATENDIMENTO E RELACOES COMUNITARIAS

Art. 178. Ao Nucleo de Atendimento e
Relacdes Comunitarias compete:

| -promover a democratizacdo dos meios de
comunicagdo em massa, com a sociedade civil organizada, de forma a
abrir espac¢os para divulgacdo de experiéncias de educacdo ambiental nas
comunidades, valorizando o homem, o ambiente e os valores éticos
fundamentais para a construcdo de uma sociedade soliddria e sustentavel;

ll-incentivar a divulgacdo das experiéncias e
dos conhecimentos das populagcdes fradicionais junto aos diferentes
segmentos da sociedade no que diz respeito as questdes ambientais;

lll-realizar semindrios e cursos especificos de
educacdo ambiental para integrantes da sociedade civil organizada, a fim
de prepard-los e atualizd-los em relacdo ao seu importante papel na
sociedade;

IV-implantar programas educativos
ambientais visando a sensibilizacdo, comprometimento e participacdo nas
decisdes politicas, econdmicas e sociais;

V-promover a integracdo entre a
comunidade e a escola, objetivando a protecdo ambiental em harmonia
com o desenvolvimento sustentavel;

VI-introduzir subsidios para a conscientizacdo
e participacdo da sociedade nas questdes ambientais;

VIl - sensibilizar a comunidade através de
programas especificos, para a adocdo de uma postura ética e soliddria em
relacdo ao meio ambiente;

Vill-elaborar projetos de educagdo
ambiental em todos os setores da sociedade, objetivando a conservacdo,
recuperacdo e melhoria do meio ambiente;

IX-elaborar projetos e programas de
educacdo ambiental, objetivando o desenvolvimento de uma
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compreensdo integrada do meio ambiente em suas multiplas e complexas
relacdes, envolvendo aspectos ecoldgicos, psicoldgicos, legais, politicos,
sociais, econdmicos, cientificos, culturais e éticos, dentre outros;

X-garantir a democratizacdo das
informacdes ambientais;

Xl-elaborar programas e projetos para
unidades de conservacdo, compreendendo o plantio, implantacdo,
manutencdo, monitoramento, recuperacdo e protecdo de encostas,
controle e plano de manejo, respeitando as diretrizes fixadas em lei;

Xll-elaborar projetos para captacdo de
recursos financeiros;

Xlll-elaborar projetos para recuperacdo de
ecossistemas e areas degradadas do Municipio;

XIV-elaborar projetos e programas de
educacdo ambiental orientados para promover a participagdo da
sociedade na preservagcdo e conservacdo ambiental;

XV-elaborar programas e projetos de
desenvolvimento de conhecimento cientifico em ecossistemas e unidades
de conservacdo;

XVli-elaborar  produtos  destinados &
veiculagdo de informagdes ambientais, visando o avanco do
conhecimento e a compatibilizacdo do uso do meio ambiente e seus
recursos, bem como a preservacao e melhoria da qualidade ambiental;

XVIl-assistir  aos  demais  6érgdos  da
Administracdo Municipal e sociedade organizada no que tange a
elaborag@o e acompanhamento na implantacdo de projetos, programas e
agdes que tenham por objetivo a construcdo de uma sociedade
ambientalmente equilibrada, fundamentada nos principios da liberdade,
igualdade, solidariedade, democracia, justica social, responsabilidade e
sustentabilidade; e,

XVIlI-desempenhar outras atividades
correlatas e aquelas determinadas pela chefia imediata, respeitada a
legislacdo em vigor.

SECAOQ Viil
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS. INFRAESTRUTURA E TRANSPORTES

Art. 179. A Secretaria Municipal de Obras,
Infraestrutura e Transportes tem como finalidade exercer, orientar, coordenar
e administrar os servicos de limpeza, conservacdo e utilizacdo dos bens
publicos, fransporte urbano, abertura, manutencdo e conservacdo de
estradas vicinais, rurais, ramais e ruas e avenidas sem pavimentacdo, zelar
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pela observ@ncia das posturas municipais € administracdo dos servicos de
manutencdo mecdnica dos equipamentos moveis, veiculos proprios e aos
servicos de iluminac&o publica, readlizando suas acdes através das
geréncias, nucleos e setores que lhe sdo subordinados, promover a
urbanizacdo do Municipio, projetar, orcar, construir, controlar e fiscalizar
obras publicas, controlar e fiscalizar edificacdes particulares, conforme o
cédigo de obras e loteamentos, manter e reparar os prédio publicos,
conservagdo e manutengdo de vias publicas pavimentadas e obras de arte,
construcdo e manutencdo de redes e/ou sistemas de drenagem pluviais.

-

SUBSECAQ |
DA SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

Art. 180. A Subsecretaria Municipal de Obras
€ orgdo ligado & Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Transportes
e lhe compete o desempenho das seguintes atribuicoes:

I-promover a avaliagdo de obras necessarias
a implantacdo de projetos;

ll-planejar, projetar, executar, conservar,
restaurar e fiscalizar as obras publicas de responsabilidade do Municipio,
abrangendo as vias publicas municipais, as de pavimentacdo, as
complementares em logradouros publicos e as de contencdo de encostas;

lll-efetuar pesquisas e analisar os dados
coligidos, objetivando a elaboracdo e execucdo de projetos de obras,
buscando alternativas que possibilitem a melhoria de sua qualidade e a
reducdo de seus custos;

IV-articular junto aos érgdos afins o pronto
atendimento as obras emergenciais;

V-promover o gerenciamento técnico da
Secretaria, por delegacdo do Secretdrio da Pasta;

Vl-oferecer subsidios em assuntos que
dependem de decisdo do Secretdrio; e,

VIl - executar outras agcdes designadas pelo
Prefeito.

_ SUBSECAO Il
DA COORDENACAO DE PROJETOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Art. 181. A Coordenacdo de Projetos de
Engenharia e Arquitetura € um érgdo vinculado diretamente a Secretaria
Municipal de Obras, que tem as seguintes atribuicoes:

| = promover o desenvolvimento técnico e
controle de qualidade de obras e servicos de engenharia sob «
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responsabilidade da Secretaria;

Il = coordenar as atividades relacionadas ao
planejamento e execucdo de obras e servicos de engenharia sob a
responsabilidade da Secretaria;

lll - verificar e observar as normas técnicas na
execucdo de obras e servicos de engenharia;

IV = sugerir a emissdo de pareceres quanto
aos procedimentos técnicos de engenharia e arquiteturag;

V - elaborar e encaminhar, ao Secretdrio
Municipal de Obras, relatdrios gerenciais sobre o andamento das obras e
dos servicos de engenharia;

VI = providenciar levantamentos e
informacdes para a manutengdo atualizada do cadastro de obras publicas;

VII = manter registros atualizados das obras
em andamento e dos dados técnicos necessdrios ao acompanhamento e
controle das obras publicas municipais;

VIIl = promover a fiscalizacdo e emissdo de
parecer técnico sobre as obras de infraestruturas executadas por terceiros;

IX - encaminhar ao Secretdrio para
providéncias, os casos de inobservéncia de condicdes contratuais por
empreiteiros de obras de infraestrutura contratadas pela Prefeitura;

X = supervisionar a utilizacdo de mdaquinas e
equipamentos alocados & Secretaria, assegurando sua conservacdo e
manutencdo;

Xl = promover, coordenar e supervisionar o
cumprimento do programa de obras pUblicas municipais de construcdo,
pavimentagdo, drenagem, conservagdo e reparos de equipamentos
urbanos, prédios publicos e outros préprios municipais;

Xll = emitir, quando for o caso ordem de
servico para iniciar a execucdo de obras, apds homologacdo da licitacdo
e assinatura do contrato;

Xlll = fiscalizar a observancia das disposicoes
contratuais das obras publicas executadas por terceiros quanto ds
especificagdes técnicas, prazos e pagamentos;

XIV - orientar na elaboracdo de medicdes e
responsabilizar-se pela qualidade técnica e recebimento final das obras;

XV - supervisionar as atividades de
recebimento, controle e distribuicdo de materiais destinados &s obras de
Secretariq;

XVI - auxiliar arquitetos e engenheiros no
desenvolvimento de projetos de construcdo civil e arquitetura;

XVIl - orientar e preparar programas e
projetos arquitetdnicos, elaborados pela Secretaria ou contratados, em
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parceria com os érgdos afins;

XVIll - orientar a definicdo do partido
arquiteténico a ser adotado nos projetos contratados ou elaborados pela
Secretariq;

XIX - elaborar estudos preliminares de
projetos arquiteténicos a serem elaborados pela Secretaria;

XX - orientar, analisar e efetuar mudancas
nas especificacdes de materiais, detalhes e técnicas construtivas, de acordo
com o surgimento de novas tecnologias e solicitacdes administrativas;

XXl = acompanhar o servico de orcamento e
projetos arquitetdnicos e urbanisticos se necessdario;

XXIl = acompanhar a execucdo das obras,
solucionando problemas referentes aos projetos arquitetonicos;

» XXIII = analisar processos referentes a assuntos
de arquitetura;
XXIV - efetuar medicdo e liberacdo de
faturas de servicos contratados;

XXV - apoiar a coordenacdo de equipes;

XXVI = auxiliar a engenharia na coordenacdo

de projetos;

XXVIl - pesquisar novas tecnologias de
produtos e processos;

XXVIIl = projetar obras, coletando dados,
elaborando ante projetos;

XXIX = detalhar projetos executivos e

atualizando projetos e obras;

XXX - detalhar projetos de grande porte;

XXXI - elaborar projetos para solicitagcdo de
verbas estaduais e/ou federais;

XXXIlI = andlise e aprovacdo de projetos de
obras particulares para liberagéo do alvard de licenca para construgcdo; e,

XXXl - desenvolver outras atividades
correlatas.
SUBSECAO il
" A
Art. 182. A Geréncia de Obras Publicas
compete:

| — prestar as informacdes necessdrias ao
acompanhamento das obras e servicos de engenharia;
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Il - fornecer os dados necessdrios a
formalizacdo dos contratos de obras publicas municipais a serem
executadas por terceiros, sob regime de administracdo indireta, quando
solicitadas pelos 6érgdos competentes;

lll - fiscalizar a execucdo das obras municipais
executadas por ferceiros, sob regime de contratacdo a luz dos projetos e
contratos, notificando e registrando as infragcdes e iregularidades
contratuais constatadas, lavrando os respectivos autos e encaminhando-os
ao orgdo hierdrquico imediato superior;

IV - redlizar o acompanhamento fisico-
financeiro das obras contratadas, controlando, conferindo e registrando
todas as medicdes efetuadas e pagas;

V - elaborar memaria de cdlculo e planilhas
para a liberacdo da medicdo dos servicos executados nas obras,
observando as disposicoes contratuais pertinentes;

VI - conferir as planiihas de medicdo,
verificando sua fidelidade com o contrato;

VIl - fiscalizar a observ@ncia das disposicoes
contfratuais das obras publicas executadas por terceiros quanto ds
especificagcdes técnicas, prazos e pagamentos;

VIlI - elaborar e remeter mensalmente ao
secretdrio municipal de obras relatério gerencial técnico-administrativo-
financeiro de obras e servicos, de forma a auxiliar a tommada de decisdes;

IX = elaborar e manter atualizado em "didrio
de obras” para cada contrato, onde se anotard todas as ocorréncias e
comunicagdes entre a secdo de obras e servicos contratados e as empresas
contratadas, relativas a execucdo das obras;

X = controlar prazos de execucdo das obras,
0s vencimentos dos contratos e os aditivos de obras;

Xl = elaborar avaliagdo de desempenho e
relatérios mensais das empresas contratadas, com a finalidade de aprimorar
os padrdes de execucdo e a qualidade técnica das obras;

Xl - levantar as necessidades de
manutencdo e conservagdo de vias publicas do Municipio;

Xlll = promover a elaboracdo de projetos de
engenharia, levantamentos e demais subsidios técnicos necessdrios aos
trabalhos de conservacdo; e,

XIV — desempenhar outras atribuicdes afins.

-

SUBSECAOQ IV

DA SECAO DE OBRAS PARA ADMINISTRACAO DIRETA
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Art. 183. A Secdo de Obras para
Administracdo Direta compete:

| — visitar periodicamente os bairros com a
finalidade de conhecer seus principais problemas, antecipando-se, sempre
que possivel, as solicitacdes de atendimento;

Il = orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos
dos operdrios incumbidos da execucdo das obras, conservacdo de
calcamento, pavimentag¢do, redes de esgoto sanitdrio e de drenagem
pluvial dos logradouros publicos, de acordo com a programacdo
estabelecida;

lll = confrolar o ponto didrio do pessoal
operdrio, fornecendo os elementos necessdrios & elaboracdo da folha de
pagamento, pelo érgdo competente;

IV = andlisar a necessidade de locagcdo de
veiculos, maquinas e equipamentos para a execucdo das obras, solicitando
providéncias a Geréncia de Obras PUblicas para proceder & contratacdo
dos mesmos junto aos érgdos competentes;

V - manter procedimentos de controle dos
materiais indispensaveis & execucdo das obras, respondendo pela
especificagcdo, requisicdo, guarda e aplicacdo adequada e racional dos
mesmos, visando garantir uma relacdo custo-beneficio favoravel ao
Municipio;

VI-pavimentar e fazer a manutencdo de vias
publicas;

VIl — executar os servicos de manutencdo de
drenagem existente, bem como a construcdo de pequenas redes;

VIII - construir e fazer a manutencdo de
calgadas em geral, rampas, escadarias e muros de contencdo;

IX — executar o desmonte de rochas, inclusive
com corte de pedras, sempre que necessdrio e de acordo com as normas
existentes;

X — elaborar relatérios mensais das principais
atividades desenvolvidas, destacando sempre as quantidades realizadas;

Xl - acompanhar e fiscalizar as obras
executadas pelas concessiondrias de eletricidade, de dgua e de telefone,
desde que haja interferéncia na pavimentacdo e na drenagem das vias
publicas pertencentes ao Municipio;

Xl - comunicar ao 6rgdo municipal
competente, possiveis interferéncias de obras particulares em vias e
logradouros publicos; e,

Xl - desempenhar outras atribuicdes afins.
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SUBSECAQ V

-~ - ,

DA SECAO DE CONSERVACAO DOS PREDIOS MUNICIPAIS

Art. 184. A Secdo de Conservacdo dos Prédios
Municipais compete:

| = executar e fiscalizar as obras necessdrias a
construcdo, ampliacdo, reforma ou conservacdo dos préprios municipais,
observando a validade do material da mdo-de-obra;

Il - confrolar o ponto didrio do pessoal
operario, fornecendo os elementos necessarios a elaboracdo da folha de
pagamento pelo érgdo competente;

lll = manter procedimentos de controle dos
materiais indispensdveis A execucdo das obras, respondendo pela
especificacdo, requisicdo, guarda e aplicacdo adequada e racional dos
mesmos, visando garantir uma relagcdo custo-beneficio favoravel ao
Municipio;

IV - efetuar os servicos de manutencdo dos
proprios municipais ndo delegados a outros érgdos;

V - inspecionar periodicamente o proprio
municipal, levantando as necessidades de obras;

VI - orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos
das equipes de acordo com a programacdo estabelecida;

VIl - colaborar com o Servico de Controle de
Qualidade na adog¢do de medidas que visem a melhoria da qualidade das
obras e servicos sob sua responsabilidade; e,

VIIl - desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO VI

- r

DA SECAO DE PROJETOS E ORCAMENTOS DE OBRAS PUBLICAS

Art. 185. A Secéo de Projetos e Orcamentos
de Obras PUblicas compete:

I - fornecer os dados necessdarios a
formalizacdo dos contratos de obras publicas municipais a serem
executadas por terceiros, sob regime de administracdo indireta, quando
solicitada pelo érgdo competente;

Il - elaborar e analisar anteprojetos e projetos
de obras municipais de comum acordo com o programa pré-estabelecido
no orcamento anual e pelas demais Secretarias;

lll = controlar e manter em arquivo atualizado
as plantas, desenhos e projetos de obras municipais € de levantamentos
topograficos;
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IV - manter atualizado o mapa urbano das
sedes dos distritos e os mapas informativos de dados estatisticos do
Municipio;

V - fornecer a outros 6rgdos da Prefeitura
Municipal os dados necessdrios para licitacdo de obras e servicos de
engenharia;

VI = colaborar com os programas a serem
desenvolvidos pela Secretaria  Municipal de  Assisténcia  Social,
desenvolvendo estudos e projetos com a finalidade de atender as
necessidades do programa habitacional do Municipio;

VIl = elaborar estudos e projetos de interesse
das Secretarias de Planejamento Estratégico e de Desenvolvimento
Econdmico e Captacdo de Recursos;

VIII = elaborar projetos e desenhos para o
Municipio; e,

IX = desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO ViI
DOS SERVICOS DE PROJETOS COMPLEMENTARES

Art. 186. Quanto ao servico de projetos
complementares, compete:

| = analisar e encaminhar processos referentes
a projetos complementares estrutural, hidrossanitdrio, elétrico, telefonico,
acustico, incéndio e outros;

Il - anadlisar e encaminhar processos
referentes a projetos de drenagem e pavimentagdo;

lll = acompanhar a elaboragdo dos projetos
complementares desenvolvidos na Secretaria ou contratados;

IV = anadlisar as solugdes adotadas pelos
projetistas na elaborac&o dos projetos;

V - acompanhar a execucdo das obras
solucionando problemas referentes aos projetos complementares, de
drenagem e de pavimentacdo;

VI - definir levantamentos topograficos
necessarios a elaboracdo dos projetos de drenagem, de pavimentacdo, de
arquitetura e complementares;

VIl - acompanhar os contratos de topografia
e sondagem;

VIl - efetuar medicdo e liberacdo de faturas
de servicos contratados;

IX = analisar os orcamentos elaborados,
contratados e os conveniados; e,
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X = desempenhar outras atribuicoes afins.

SUBSECAO Vil
DOS SERVICOS DE ORCAMENTOS DE OBRAS

Art. 187. Quanto ao servico de orcamento de
obras, compete:

| - fornecer os dados necessdrios a formacdo
dos contratos de obras publicas municipais a serem executadas por
terceiros, sob regime de administracdo indireta, quando solicitado pelo
orgdo competente;

Il - elaborar o orcamento das obras publicas
de responsabilidade da Administrac&o Municipal;

lll = acompanhar, andlisar e esclarecer
eventuais desvios nos orcamentos aprovados;

IV - elaborar estimativas de custos para
estudos de viabilidade de obras e para apoio na elaboracdo do orcamento
popular;

V - coletar e analisar precos de materiais de
construcdo, de servicos, de equipamentos e de mdo-de-obra, mantendo
um banco de dados atualizado periodicamente;

VI - organizar e andlisar planilhas de
composicdo de precos unitdrios;

VII - emitir relatérios estatisticos periddicos
sobre as atividades executadas pela secdo; e,

VIII = desempenhar outras atividades afins
que Ihe sejam designadas pela chefia imediata.

SUBSECAO IX

DOS SERVICOS DE TOPOGRAFIA E DESENHO

Art. 188. Quanto ao servico de topografia e
desenho, compete:

I - executar todos os servicos de
levantamentos topogrdaficos necessdrios ao desenvolvimento dos projetos,
programas e obras municipais, incluindo respectivos cdlculos e desenhos;

Il = executar servicos topogrdaficos para as
demais Secretarias;

lll = executar os servicos de alinhamento e
nivelamento de ruas; e,

IV = executar outras atividades afins que lhe
sejam designadas pela chefia imediata.
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. SUBSECAOQ X
DA GERENCIA DE CONTROLE DE OBRAS PARTICULARES

Art. 189. A Geréncia de Controle de Obras
Particulares tem as seguintes atribuicdes:

I - coordenar o levantamento de informacdes
topogrdficas necessdrias & atualizacdo da base cartogrdfica e a
elaboracdo de planos e projetos urbanisticos;

Il = prestar informagdes especificas para os
projetos de edificacdes e de parcelamento e ocupacdo do solo, quando
solicitado;

lll - coordenar os servicos de fiscalizacdo e
obras de edificacdes e loteamentos, fazendo respeitar a legislacdo
municipal e impedindo loteamento e constru¢des clandestinas;

IV — coordenar a execucdo de avaliagdo de
imdveis e concessdo de habite-se; e,

V - executar outras atividades afins, que Ihe
sejam designadas pelo Secretdrio Municipal de Obras.

-~ s - -

DA SECAO DE ANALISE, APROVACAO DE PROJETOS, AVALIACAO E HABITE-SE

Art. 190. A Secdo de Andlise e Aprovacdo de
Projetos, Avaliacdo e Habite-se compete:

| = anadlisar e aprovar, dentro das normas
legais vigentes, plantas projetos para construcdo de obras particulares e
projetos de loteamento;

Il = notificar a parte interessada a respeito de
inobserv@ncia de preceito legal e técnico quando da elaboracdo das
plantas submetidas & andlise e aprovacdo;

Il = formular as exigéncias técnicas legais
para elaboracdo de projetos para obras particulares e loteamento;

IV = manter em arquivo atualizado os projetos
de obras particulares aprovados;

V - conceder, emitir e controlar licenca para
execucdo de obras particulares;

VI - emitir certiddes sobre assuntos pertinentes
a secdo;

VIl - emitir relatério mensal das atividades
realizadas, da aprovacdo de projetos, emisséo e certiddes detalhadas de
imoveis, pareceres técnicos e outros;
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VIl = avaliar os imoéveis construidos, visando &
fixagdo e/ou revisdo através do érgdo proprio da Prefeitura Municipal, dos
tributos municipais devidos;

IX - emitir parecer quanto a drea Util de
construgcdo para efeito de cdlculo e cobranca da taxa municipal devida;

X - colocar-se com outros o6rgdos da
Prefeitura Municipal na elaboracdo do mapa necessdrio a revisdo dos
valores venais das propriedades imobilidrias existentes no territério do
Municipio;

Xl - avaliar os imdveis em processo de
alienacdo e emitir o respectivo parecer;
Xll - conceder o habite-se das obras

concluidas, apds verificar, em conjunto com a secdo de fiscalizacdo de
obras e andlise de projetos, as condicdes das respectivas obras a luz das
normas legais vigentes;

Xlll - acionar a secdo de topografia e
desenho para proceder d demarcacdo de lotes particulares, quando
requerido em processo regular de avaliacdo; e,

XIV - executar outras atividades correlatas
que Ihe sejam designadas pela chefia imediata.

SUBSECAO Xl

DA SECAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS

Art. 191. A Secdo de Fiscalizac@o de Obras
compete as seguintes atribuicoes:

I - fiscalizar a execugdo das obras licenciadas
objetivando o cumprimento da legislagdo pertinente em vigor;

Il = elaborar e manter atualizado quadros
estatisticos com dados sobre a situacdo legal de obras novas e reformas de
imoveis existentes, licenciados pela Prefeitura Municipal;

lll - determinar a verificacdo da seguranca
dos tapumes e andaimes e a realizacdo da censura nas fachadas das obras
em execucdo;

IV = lavrar as notificacdes e autos de infracdo
pelo ndo cumprimento aos dispositivos legais vigentes;

V - exercer a fiscalizacdo preventiva para
identificar e impedir construcdes e loteamentos clandestinos;

VI - executar os levantamentos cadastrais
necessarios A elaboracdo de certiddes detalhadas de imdveis solicitados
pelos érgdos competentes; e,

VIl - desempenhar outras atividades afins que
sejam designadas pela chefia imediata.
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SUBSECAO XIll

=~

DA GERENCIA DE ESTRADAS

Art. 192. A Geréncia de Estradas compete:

I = promover, dentro de prioridades
estabelecidas, a abertura, conservacdo, manutencdo e recuperacdo das
estradas vicinais, ramais, rurais € secunddrias, incluindo ruas e avenidas ndo
pavimentadas em todo o Municipio;

Il = promover a construcdo, manutencdo e
recuperacdo de pequenas pontes, mata-burros e bueiros; e,

lll - desempenhar outras atividades afins que
lhe sejam designadas pela chefia imediata.

SUBSECAO XIV
- =

Art. 193. A Secdo de Conservacdo de
Estradas, compete:

| - levantar e mapear todas as estradas
vicinais, ramais, rurais e secunddrias ndo pavimentadas do Municipio,
incluindo ruas e avenidas, que precisam de manutencdo periddica,
identificando os pontos criticos e frageis das mesmas;

Il - estabelecer estratégia de manutencdo
periddica das estradas, procurando corrigir os pontos criticos afravés de
solucdo de cardater mais duradouro como o cascalhamento, compactacdo
e canalizacdo de dguas pluviais;

Il = monitorar, afravés de contatos com
liderancas comunitdrias rurais e visitas locais, o estado de conservacdo de
cada estrada ndo pavimentada mapeada, objetivando manter um alto
grau de satisfacdo dos usudrios;

IV - criar condicdes para estocagem de
cascalho em pontos estratégicos do Municipio, visando uma maior
eficiéncia e um menor custo na manutencdo das estradas;

V - manter uma equipe em cardater
permanente para reparos e construcdo de pequenas pontes, bueiros e
mata-burros nas estradas vicinais, ramais, rurais e secunddrias do Municipio;

VI - elaborar relatérios e estatisticas
relacionados a conservacdo e manutencdo das estradas, ruas e avenidas
ndo pavimentadas; e,

VIl - desempenhar outras atividades afins que
lhe sejam designadas pela chefia imediata.
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Art. 194. A Geréncia de Manutencdo de
Mdaqguinas e Veiculos, compete:

I - manter em perfeitas condi¢cdes de trafego
0s equipamentos moveis e veiculos proprios;

Il - providenciar o levantamento de pecas e
acessorios que estejam em mau estado de conservacdo e encaminhar ao
setor competente para possivel aquisicdo;

lll = programar e acompanhar as revisées da
frota dos equipamentos moveis e veiculos préprios;

IV - efetuar o abastecimento de combustivel,
lubrificacdo e manutencdo no campo;

V - controlar, programar e executar os
servicos de troca de dleo, lavagem e lubrificacdo dos equipamentos e
veiculos proprios;

VI - executar os servicos de borracharia;

VIl - atuadlizar o relatério mensal sobre as
condigdes gerais dos equipamentos moveis e veiculos proprios; e,
VI - desempenhar outras atividades

correlatas as suas atribuicdes e aguelas solicitadas pela chefia imediata.

. SUBSECAOQ XVI
DA GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E TRANSPORTES

Art. 195. A Geréncia de Infraestrutura e
Transportes € um &érgdo ligado & Secretaria Municipal de Obras,
Infraestrutura, e Transportes e Ihe compete o desempenho das seguintes
atribuicoes:

| - planejar e gerenciar a execucdo de obras
e servicos de infraestrutura urbana e transportes;

Il - acompanhar e fiscalizar o saneamento
bdsico, tanto urbano quanto rural;

Il - viabilizar, internamente, a execucdo das
politicas da Administracdo Municipal na drea de infraestrutura e transportes
através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis;

IV - coordenar as atividades das dreas
subordinadas de acordo com as diretrizes do plano de gestdo dos recursos
fisicos, financeiros, materiais humanos da Administracdo Municipal;

V - promover o gerenciamento técnico da
Secretaria, por delegacdo do Secretdrio da Pasta;
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VI - assessorar ao Secretdrio tecnicamente
sob a forma de pesquisa, parecer, exposicdes de motivos, andlise e
interpretacdo de atos normativos, desenvolvimento organizacional e outras
atividades correlatas;

VIl - oferecer subsidios em assuntos que
dependem de decisdo do Secretdrio; e,

VIl - executar outras acdes designadas pelo
Prefeito.

SUBSECAO XVII
DA COORDENADORIA DO MERCADO MUNICIPAL E FEIRAS LIVRES

Art. 196. A Coordenadoria do Mercado
Municipal e Feiras Livres compete:

| = supervisionar, coordenar e administrar o
funcionamento dos Mercados municipais e Feiras Livres, em conformidade
com o regulamento especifico;

Il - efetuar levantamentos e pesquisas sobre a
qualidade dos géneros alimenticios dos Mercados Municipais e Feiras Livres
com a colaboracdo dos 6rgdos de controle de qualidade e sanitarismo do
Municipio;

lll = zelar pela ordem e bom funcionamento
dos mercados e feiras livres, dentro das condicdes de higiene, conservacdo
e limpezaq;

IV - manter cadastro atualizado dos
permissiondrios que atuam nos mercados e feiras livres;

V - assessorar as diferentes dreas, visando
oferecer recursos humanos e materiais necessdrios de infraestrutura para o
funcionamento de mercados e feiras livres;

VI - promover e supervisionar os contratos de
Permissdo de Uso dos permissiondrios que atuam nos mercados e feiras livres;

VIl - zelar pela guarda e patriménio e sua
conservacado;

VIII = supervisionar, em conjunto com o0s
setores competentes, os servicos de restaurantes, lanchonetes, bares, lojas,
bem como o acompanhamento de limpeza e higiene dessas instalacdes;

IX - promover e presidir reunides
regulamentares com as permissiondrias € subordinados, apresentando
relatério ao Secretdrio Municipal de Obras, Infraestrutura e Transportes; e,

X - executar outras atividades afins que Ihe
sejam designadas pela chefia imediata.
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SUBSECAO XVIII
- .

Art. 197. A Geréncia de Limpeza PUblica,
Urbanismo e Paisagismo compete:

|- elaborar o zoneamento do Municipio,
tendo em vista permitir a otimizacdo das viaturas e dos servicos;

Il - administrar a operacionalizacdo do
aterro sanitdrio e da usina de reciclagem de residuos solidos;

lll - notificar os proprietdrios de lotes urbanos,
de acordo com a legislacdo pertinente;

IV - elaborar estudos sobre (o)
aproveitamento dos residuos sélidos, bem como subprodutos;

V - supervisionar os trabalhos de varredura e
capina dos logradouros publicos, remocdo e destinacdo de animais
abandonados nas vias publicas, remog¢do de entulhos e outros detritos,
conservacgdo e limpeza de todos os parques e jardins;

VI - fornecer dados a Secretaria de Meio
Ambiente, para orientacdo e mobilizacdo da populacdo quanto as
atividades de limpeza;

VIl - coordenar, supervisionar e promover a
execugdo da coletaregular, extraordindria ou especial do transporte do lixo
desde os pontos de producdo até os locais de destinado final;

VIll - coordenar, supervisionar, controlar e
fiscalizar a execucdo dos servicos de limpeza publica e remocdo de lixo
executados por empresas e por veiculos alugados;

IX - controlar as empresas particulares, que
transportam lixo e similares, que prestam servico ao Municipio;

X - elaborar e propor a programacdo
periddica dos frabalhos de limpeza publica, verificando itinerdrios fixados
para a coleta, limpeza publica e remocdo do lixo;

Xl - elaborar e submeter periodicamente a
apreciacdo e andlise superior relatério estatistico e gerencial das atividades
desenvolvidas;

Xll - coordenar a elaboracdo de plano de
acdo e obras de paisagismo para a cidade;

Xl = definir e localizar as dareas verdes dos
novos loteamentos;

XIV - implantar as exigéncias do plano
diretor urbano em relagdo as pragas, parques e jardins;

XV - planejar e elaborar um sistema de areas
verdes para a drea urbana do municipio;
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XVI- supervisionar a implantagcdo e
manutencdo do paisagismo dos parques, pracas, jardins e logradouros
publicos;

XVIl - identificar necessidade de espécies
adequadas ao plantio ndo ideal de arborizacdo urbana;
XVIll - acompanhar a implantacdo e

manutencdo dos projetos de reflorestamento, de arborizacdo urbana e de
paisagismo;

XIX- elaborar e submeter periodicamente
a apreciagdo e andlise superior, relatério estatistico e gerencial das
atividades desenvolvidas; e,

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

Art. 198. A Secdo de Administracdo,
Manutengdo, Limpeza Urbana e Operagdes Regionais compete:

| - acompanhar a fiscalizacdo do
cumprimento da legislagcdo municipal de posturas e regulamentos do
comeércio eventual e ambulante;

Il- coordenar e orientar o uso publico
adequado das pragas, parques e jardins do Municipio;

Il - elaborar um plano de acdo e obras de
paisagismo para a cidade;

IV - identificar necessidade de espécies
adequadas ao plantio em situacdo ndo ideal de arborizacdo urbana;

V - propor elaboracdo de projetos de
reflorestamento e da arborizacdo em logradouros e bairros com deficiéncia
ou auséncia de arborizacdo;

VI - zelar pela conservacdo e uso adequado
dos equipamentos de uso puUblico e mobilidrio das pracas e providenciar o
reparo dos danos verificados no érgdio competente;

VIl- adotar medidas de protecdo e
conservacdo dos elementos naturais e criados nos parques, pracas e jardins
municipais;

VIIl - readlizar a manutencdo dos
reflorestamentos e da arborizacdo urbana, incluindo poda, substituicéo,
tratamentos fitossanitdrios e drea livre;
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IX- encaminhar relatérios frequentes da
situacdo dos parques, pracas e jardins & coordenadoria, de forma a
atualizar o cadastro das unidades;

X-0 acompanhamento das instalacdes
elétricas de iluminacdo publica, zelando por sua conservacao;

Xl - executar e avaliar o plano diretor de
limpeza urbana;

Xll - darum tratamento técnico adequado a
disposi¢cdo final do lixo;

Xlll- fazer a coleta separada do lixo
hospitalar;

XIV - manter os padrdes de qualidade da
limpeza urbanag;

XV - fazer campanhas educativas sobre a
producdo, coleta e tratamento do lixo domiciliar;

XVI - fazer campanhas educativas sobre a
cidade limpa;

XVII - executar e avaliar os servicos de
varricdo e capinacdo;

XVIIl - elaborar e propor a programacdo
peridodica dos trabalhos de limpeza publica, verificando itinerdrios fixados
para a coleta, limpeza publica e remoc¢do do lixo;

XIX - fiscalizar o cumprimento das cldausulas
dos contratos de concessiondrios de limpeza publica;

XX - emitir parecer técnico e fornecer
dados sobre equipamento e materiais destinados & limpeza publica;

XXI - orientar quanto ao correto
acondicionamento do lixo e hordrios de coleta regular;

XXl - controlar tarefas de varricdo, coletq,
transporte e destinacao final do lixo domiciliar e nas vias publicas;

XXl - fiscalizar os veiculos utilizados na
limpeza publica;

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

-

_ SUBSECAO XX
DA SECAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

Art. 199. A Secdo de Posturas Municipais
compete:

| - estabelecer normas e fiscalizar o fiel
cumprimento das mesmas, no tocante & publicidade de modo geral
efetuada no territério do Municipio, de acordo com a legislac&o vigente;
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Il = fiscalizar as normas relativas ao depdsito,
fornecimento e comercializagdo de produtos inflamdveis;

. - exercer fiscalizacGo pertinente a
localizagd@o e funcionamento do comércio em geral, das indUstrias e
prestadores de servicos, evitando os licenciamentos em locais ndo
permitidos;

IV - fiscalizar e fazer cumprir as normas e
politicas do Codigo de Posturas do Municipio, Cédigo Municipal de Meio
Ambiente e o Plano Diretor Urbano do Municipio;

V - lavrar notificacdes e autos de infracdo,
por desobediéncia aos dispositivos legais vigentes;

VI - estabelecer, administrar e fiscalizar o
hordrio de funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e de
servicos; e,

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

SUBSECAO XXI

” ra

DO NUCLEO DE EQUIPAMENTOS URBANOS E CEMITERIOS

Art. 200. Ao Nucleo de Equipamentos Urbanos
e Cemitérios compete:

I - elaborar um planejamento para
construgdes, manutencdo e recuperagcdo de equipamentos urbanos e
cemitérios;

Il = criar uma base de dados sobre os
equipamentos urbanos existentes e cemitérios;

ll - recuperar os equipamentos urbanos
existentes e danificados;

IV = manter em bom estado de conservacdo
os cemitérios;

V - elaborar e executar projetos de
equipamentos urbanos, em parceria com os Nucleos de Planejamento
Urbano e de Urbanismo; e,

VI - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO XXIlI
DA GERENCIA DE TRANSPORTE COLETIVO E INDIVIDUAL DE PASSAGEIROS

Art. 201. A Geréncia de Transporte Coletivo e
Individual de passageiros compete:
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| - orientar as atividades de planejamento e
estudos de alteracdes no sistema de transporte coletivo e individual de
passageiros;

Il = coordenar a elaboracdo de projetos de
criacdo, alteracdes ou extincdo de servico;

lll = analisar e dar parecer técnico as
solicitacdes da comunidade;

IV - planejar e coordenar o controle
operacional do sistema de transporte coletivo;
V - planejar e coordenar o controle

operacional do sistema de taxi;

VI - coordenar o controle operacional do
sistema de transportes especiais;

VII. - desenvolver estudos visando a
elaboracdo de planilhas de cdlculo dos precos dos servicos de tdxi e do
transporte coletivo de passageiros;

VIl = coordenar a fiscalizagcdo, vistoria e
aplicacdo das normas de servico; e,

IX = executar outras atividades afins que |he
sejam designadas pela chefia imediata.

Pardgrafo Unico. Compete ainda a Geréncia
de Transporte Coletivo e Individual a execugdo dos seguintes servicos:

-

_ SUBSECAO XXIII
DA SECAO DE TRANSPORTE COLETIVO E INDIVIDUAL

Art. 202. A Secdo de Transporte Coletivo e
Individual compete:

I-coordenar, organizar e confrolar as
atividades de fiscalizacdo do transporte coletivo;

ll-estabelecer prioridades e politicas de
fiscalizacdo;

lll-determinar acoes especiais de
fiscalizacdo;

IV-manter atualizados os cadastros referentes
ao sistema de transporte coletivo;

V-manter cadastro de motorista, cobradores,
passageiros especiais, veiculos e demais informacdes referentes ao sistema
de transporte coletivo do Municipio;

VI-manter cadastro de veiculos, operadores e
demais referentes aos servigos de transportes comerciais no Municipio;

Vll-registrar infracdes nos cadastros citados;
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Vill-controlar a emisséo de identificacdo de
passageiros especiais e operadores;

IX-manter atualizados os cadastros referentes
ao sistema de transporte individual;

X-manter cadastro de condutores,
permissiondrios, frota, pontos e demais dados referentes ao servico de tdxi
do municipio;

Xl-registrar infracdes nos cadastros citados;

Xll = atender as reclamacodes € pedidos de
informagdes dos usudrios;

Xlll-tomar providéncias adequadas e dar
resposta aos usudrios;

XIV-identificar responsabilidades por
iregularidades cometidas; e,

XV-executar outras atividades afins que Ihe
sejam designadas pela chefia imediata.

-

SUBSECAO XXIV

DA FISCALIZACAO DO TRANSPORTE COLETIVO

Art. 203. E Competéncia da Secdo de
Transporte Coletivo realizar o servico de fiscalizagdo do transporte coletivo,
que compreende:

I-fiscalizar o cumprimento da legislacdo e das
normas operacionais de servico;

ll-fiscalizar a oferta de servicos abrangendo
viagens, hordrios, veiculos por linha, pontos de parada, itinerdrios,
conservacdo dos veiculos e outros itens de controle do servico de transporte
coletivo municipal;

lll-notificar e autuar empresas e operadores
infratores;

IV-vistoriar os édnibus em aspectos mecdanicos,
elétricos e de condicdes internas, visando garantir seguranca e conforto dos
passageiros;

V = autorizar terminais e pontos estratégicos,
bem como determinar os hordrios de operacdo das linhas; e,

VI = executar outras atividades afins que lhe
sejam designadas pela chefia imediata.

SUBSECAO XXV

-

DO SERVICO DE FISCALIZACAO DO TRANSPORTE ESCOLAR
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Art. 204. E Competéncia da Secdo de
Transporte Coletivo executar o servigo de fiscalizacdo do transporte escolar,
que compreende:

| = vistoriar periodicamente e inspecionar a
conservacdo interna e externa dos equipamentos de seguranca dos
veiculos utilizados para o transporte escolar;

Il = fiscalizar o cumprimento da legislacdo e
das normas operacionais dos servicos de transporte escolar;

lll = outorgar permissdo para a exploragcdo do
transporte escolar no Municipio;

IV = emitir, para o transporte escolar, licencas
para trafegar;

V - cadastrar os condutores de veiculos
escolares;

VI - notificar e autuar infratores;

VIl - aplicar, aos infratores, as penalidades
previstas na legislacdo; e,

VIl - executar outras atividades afins que |he
sejam designadas pela chefia imediata.

SUBSECAO XXVI
DOS SERVICOS DE ESTUDOS TECNICOS

Art. 205. Compete, ainda, & Secdo de
Transporte Coletivo, realizar estudos técnicos e acdes necessdrias ao sistema
de transporte, que compreende:

| = executar o planejamento operacional do
sistema de transporte coletivo e de taxi;

Il = estudar a criacdo e dalteracdo de
itinerdrios, pontos e terminais;

lll = planejar a programagdo operacional das
linhas;

IV - estabelecer a distribuicdo das linhas ds
empresas concessiondrias;

V = planejar linhas e itinerdrios para ocasides
especiais;

VI - estudar a localizacdo, tipo e demais
caracteristicas dos pontos de téaxi;

VIl - desenvolver projetos para os sistemas de
transporte coletivo e de taxi;
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VIl - efetuar andlise e controle estatistico de
dados operacionais subsididrios, bem como a elaboracdo de estudos e
projetos;

IX - realizar estudos da planilha tarifdria para
o sistema de transporte coletivo e de taxi;

X = redlizar estudos de demanda para o
sistema de fransporte no dmbito do Municipio;

Xl - efetuar levantamento de campo;

Xll - efetuar pesquisas operacionais de
estudo e acompanhamento dos sistemas em vigor;
Xl - efetuar estudos, em conjunto com o

Servico de Estudos e Projetos, com vistas a elaboracdo de projetos de
sistema vidrio que tenham interface com o sistema de transporte;

XIV - executar atividades de controle
estatistica operacional;

XV - operar a manutencdo de cadastros
referentes aos sistemas de énibus, taxi e tfransporte escolar; e,

XVI - desempenhar outras atribuicdes afins.

SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PESCA E AQUICULTURA

Art. 206. A Secretaria Municipal Pesca e
Aquicultura € um érgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo e
tem por finalidade elaborar programas, projetos e atividades relacionadas
com o fomento ao setor pesqueiro e aquicola, bem como promover a
adocdo dos principios de desenvolvimento sustentdvel do Municipio,
desenvolvendo suas atribuicdes através das geréncias que lhes sdo
subordinados.

Pardgrafo Unico. Compete & Secretaria
Municipal de Pesca e Aquicultura:

I- zelar pelo aprimoramento da politica de
pessoal;

ll- coordenar as atividades de apoio s agcdes
politicas da Secretaria;

lll- orientar, supervisionar, dirigir e controlar as
atividades das unidades que Ihe sdo diretamente vinculadas;

IV- zelar pelo cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos para o desenvolvimento das atividades da
Secretariq;

V- promover a interrelacdo entre os técnicos
da Prefeitura Municipal e o Instituto Capixaba de Pesquisa e Extens&o Rural
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- INCAPER, com o objetivo de prestar ao pescador ou cultivador uma melhor
assisténcia técnica, difundindo no campo as tecnologias mais modernas e
de alcance de todos;

_ SUBSECAO|
DA GERENCIA MUNICIPAL DE PESCA

Art. 207. Compete a Geréncia Municipal De
Pesca:

I - promover, por delegacdo do Secretdrio
Municipal, atos de administracdo da Secretaria, coordenando as atividades
de forma a assegurar a eficacia e a otimizacdo de sua execucdo;

Il - coordenar as acdes administrativas e
operacionais decorrentes das atribuicdes do Secretdario Municipal;

Il - manter uma estreita relacdo com os
orgdos estaduais e federais atuantes no Municipio, visando compartilhar os
planejamentos e buscando somar esforcos para alavancar ainda mais o
desenvolvimento socioecondmico na competéncia pesqueira e aquicola;

IV- promover a sensibilizacdo para o controle
e fiscalizacdo pesca que ndo tenham autorizacdo especifica dos érgdos
federais, estaduais € municipais, através de agcdes de educacdo ambiental;

V - promover cronogramas de pesca, de
acordo com as espéecies;

VI - auxiliar nas pesquisas que competem ao
setor;

Vll-planejar, coordenar e executar projetos
de captacdo de recursos de verbas;

VIlI- fiscalizar, orientar e aplicar, quando
necessario, as penalidades cabiveis, o desenvolvimento da pesca artesanal
e industrial e a utilizacdo dos recursos pesqueiros;

IX-promover e auxiiar em eventos
relacionados ao setor aquicola do municipio.

_ SUBSECAOII
DA GERENCIA MUNICIPAL DE AQUICULTURA

Art. 208. Compete & Geréncia Municipal De
Aquicultura:

| - realizar um balanco hidrico para avaliar e
mensurar as potencialidades efetivas das atividades de piscicultura, em
parceria com a Secretaria de Meio Ambiente;
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Il - promover, por delegagcdo do Secretario
Municipal, a administracdo geral da Secretaria, coordenando as atividades
de forma a assegurar a eficacia e a otimizacdo de sua execucdo;

Il - criar, em parceria com as entidades
publicas e privadas de fomento e incentivos e financiamentos, programa
especifico de desenvolvimento da aquiculturag;

IV - dar assisténcia em todos os setores da
aquiculturag, visando desenvolver a atividade no Municipio;

V-promover e auxiiar em  eventos
relacionados ao setor aquicola do municipio.

SECAO X :
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, CAPTACAO DE RECURSOS E

~

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 209. A Secretaria Municipal de
Planejamento, Captacdo de Recursos e Desenvolvimento Econdmico, tem
como finalidade desenvolver e executar a politica setorial no dmbito
municipal, coordenando programas € projetos para o desenvolvimento € o
incremento de atividades industriais, comerciais e de servicos no Municipio.

SUBSECAO | .
DA SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, CAPTACAO DE

=~

RECURSOS E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 210. A Subsecretaria Municipal de
Planejamento, Captacdo de Recursos e Desenvolvimento Econdmico € um
orgdo de assessoramento intermedidrio entre a Secretaria e sua Assessoria,
visando o desenvolvimento sistemdtico e sincronizado das acdes da
Secretaria.

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

I- coordenar as atividades de apoio as acoes
politicas da Secretaria;

ll- coordenar as ac¢des administrativas e
operacionais decorrentes das atribuicdes do Secretdrio Municipal;

lll- orientar, supervisionar, dirigir e controlar as
atividades das unidades que Ihe sdo diretamente vinculadas;

IV- auxiliar o Secretario Municipal no
desempenho de suas fungoes;
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V- zelar pelo cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos para o desenvolvimento das atividades da
Secretariq;

VI- executar, em articulacdo com as demais
Secretarias, 6rgdos e entidades da Administracdo PUblica, a captacdo e
negociacdo de recursos junto a orgdos e instituicdes nacionais e
internacionais;

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

VIII- promover avaliagcdo, controle e
acompanhamento da execucdo do orcamento anual, diretrizes
orcamentdarias e Plano Plurianual;

IX- promover a modernizacdo do Sistema de
Informagdes Georreferenciadas, cartogrdficas e socioecondmicas do
Municipio e divulgd-los sistematicamente;

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

Xl- propor mecanismos informais e
institucionais de cooperagdo com a iniciativa privada e de participacdo das
organizacoes civis.

Xll- manter permanente contato com os
organismos nacionais e internacionais de cooperacdo técnica e financeirq,
com vistas a captag¢do de recursos para a implementacdo de projetos de
interesse do Estado;

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

XIV- formular, coordenar e executar a Politica
de captagdo de recursos externos as financas municipais;

XV- coordenar acdes de captacdo de
recursos junto aos governos estadual e federal;

XVI- coordenar projetos de captacdo de
recursos junto a entidades e governos de outros paises;

XVIl- estudar e coordenar a viabilizagcdo de
projetos definidos pela Administracdo Municipal, a partir da identificacdo de
fontes de financiamento estaduais, nacionais e internacionais;

XVIll- desenvolver estudos estratégicos,
identificando as vocagdes e fontes de recursos necessdrios & implantacdo e
ampliacdo de projetos;

XIX- desenvolver técnicas gerenciais em
articulagdo com as demais secretarias que permitam & Administracéo
Municipal atingir seus objetivos;
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XX- sistematizar a coleta, andlise e
disseminacdo de informagdes advindas dos érgdos municipais e fontes
primdrias de dados de interesse do Municipio, de forma a obter indicadores
de desempenho;

XXI- obter em outras fontes as informacdes
relacionadas aos indicadores sociais e econdmicos do Municipio;

XXll- planejar, acompanhar e analisar as
agdes da Administragcdo Municipal a nivel estratégico;

XXIll- desenvolver estudos necessdrios
elaboracdo e execucdo do Plano de Acdo da Secretaria;

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

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

XXVI- promover a elaboracdo da politica de
desenvolvimento municipal, integrada e sustentdvel, considerando os
aspectos econdbmicos, sociais, fisicos, ambientais, financeiros e
administrativos;

XXVII- propor mecanismos informais e
institucionais de cooperacdo com a iniciativa privada e de participacdo das
organizagoes civis.

XXVIII- formular e coordenar agdes para o
desenvolvimento de programas e projetos junto & iniciativa privada;

XXIX- estudar e coordenar a viabilizacdo de
projetos definidos pela Administracdo Municipal, a partir da identificacdo de
fontes de financiamento estaduais, nacionais e internacionais;

XXX- desenvolver técnicas gerenciais em
articulag@o com as demais secretarias que permitam a Administracdo
Municipal atingir seus objetivos;

XXXI- promover altos niveis de crescimento,
apresentando propostas de politicas setoriais que gerem atrativos &
instalac&o e ampliacdo da industria e comércio no Municipio;

XXXII- desenvolver a filosofia e a aplicacdo
do empreendedorismo na gestdo publica e na sociedade civil, como forma
de capacitar e estimular a ampliagdo e implantacdo de novos projetos e
modelos de gestdo;

XXXII- implementar os Centros Industriais,
dotando-os de infraestrutura;

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

XXXV- estabelecer convénios e parcerias
com instituicdes publicas e privadas que assegurem o desenvolvimento
econdmico do Municipio;
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XXXVI- manter contato com empresdrios,
federacoes, instituicdes privadas e érgdos competentes dos diversos setores
da economia, buscando apoio necessdrio para a implantacdo e
implementacdo de planos e projetos para o Municipio;

XXXVII- identificar as emendas parlamentares
destinadas ao Municipio, para que possam os projetos ser elaborados a
tempo, objetivando a utilizacd&o daqueles recursos;

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

XXXIX- desempenhar outras atividades que
lhe forem delegadas pelo Secretdrio Municipal;

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

SUBSECAO Il

- e

DA ADMINISTRACAO AEROPORTUARIA

Art. 211. A Administracdo Aeroportudria € um
Orgdo vinculado & Secretaria Municipal de Planejamento, Captacdo de
Recursos e Desenvolvimento Econdmico, que tem por finalidade administrar
as atividades associadas com o aeroporto local baseada em operacdes de
aeronaves, incluindo a gestdo do aeroporto, movimentos de aeronaves,
condi¢cdes de pista, todos os assuntos relacionados com passageiros,
seguranca geral da area operacional.

Pardgrafo  Unico. O  Administrador
Aeroportudrio atuard como representante local da Unidade/Aeroporto,
com as seguintes atribuicdes:

I - prover, desempenhar e fiscalizar as
atividades de operacdo, manutencdo, seguranca, informatizacdo,
sinalizac&o, comercializacdo, relagcdes empresariais on-site e off-site, além
de zelar pela qualidade de atendimento aos usudrios do aeroporto;

Il - coordenar todas as atividades
relacionadas ao aeroporto e manter constante busca de atualizacdes,
tfreinamentos e preparacdo da equipe a ele subordinado;

lll - manter a seguranca das operacdes do
aeroporto;

IV - monitorar as condicdes meteorologicas e
garantir seguranca do aeroporto e suas atividades afins;

V - desenvolver e manter manual de
operagdes do aeroporto e do plano de resposta de emergéncia incluindo
revisdes e atualizacdes regulares;
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VI - coordenar a manutencdo regular da
pista de decolagem e pouso, assim como conduzir inspecdes regulares

VIl - coordenar e manter as instalacdes de
passageiros e cargas;

VIl - estabelecer e manter avisos de acordo
com as normas da Agéncia Nacional de Aviagdo Civil e também da
Aviacdo Civil Internacional com as prdticas recomendadas;

IX - ter controle e comunicar as condi¢coes
meteorolégicas para chegada e saida de tripulacdes, incluindo direcdo do
vento, temperatura, ajuste de altimetro e visibilidade;

X - coordenar abordagem de aeronaves e a
sequéncia de decolagem ou pouso;

Xl - gerenciar limitagdes de mercadorias,
incluindo materiais perigosos, peso e tamanho de carga e mercadorias
perigosas;

Xll - coordenar e providenciar manutencdo
de equipamentos do aeroporto, assim como inspecdes e testes regulares;

Xlll - coordenar a movimentacdo de
passageiros, incluindo embarque seguro e rotas de desembarque;

XIV - garantir a seguranca de abastecimento
das aeronaves conforme legislacdo atual correspondente;

XV - providenciar e coordenar manutencéo
e inspegdo preventiva nos equipamentos em geral do aeroporto;

XVI - verificar e inspecionar o terreno das
instalagcées do aeroporto, usando sempre Qs normas nacionais e
internacionais de aviacdo e regulamentos.

SUBSECAO Il ,
DA ASSESSORIA AEROPORTUARIA

Art. 212. A assessoria Aeroportudria compete:

I - auxiliar o Administrador Aeroportudrio no
cumprimento das metas e decisdes por ele determinadas, como:
fiscalizagdo e orientacdo aos demais servidores;

Il - substituir o Administrador aeroportudrio nas
suas auséncias, nos seus impedimentos e nos seus afastamentos legais ou
regulamentares, cabendo nestas ocasides o desempenho de todas as
atribuicdes do titular;

lll-assessorar e cooperar com o Administrador
nos atos de sua competéncia;

IV-propor medida para melhoria dos servicos
conferidos ao setor;
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V - exercer outras atribuicdes que lhe forem
conferidas ou delegadas.

SUBSECAQ IV

~ e

DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Art. 213. A Geréncia de Planejamento
Estratégico compete:

I - Coordenar o processo de discussdoes
estratégicas para formulagcdo das politicas e definicdo dos projetos
prioritdrios do governo;

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

lll - Promover eventos que favorecam a
infegracdo dos varios 6rgdos no processo de planejamento estratégico;

IV - Planejar e orientar a execucdo de acoes
que estimulem a adog¢do da filosofia e de técnicas da qualidade em todos
os niveis;

V - Elaborar andlises técnicas que permitam a
avaliacdo periddica e sistematica relativa & implementacdo, consecucdo
dos objetivos e resultados das politicas setoriais;

VI - Monitorar através de pesquisas o nivel de
satisfacdo da populacdo em relacdo as realizacdes da Prefeitura;

VIl - Parficipar da elaboragdo do Plano
Global de Capacitacdo dos Servidores na drea da qualidade e
produtividade da gestdo estratégica, em conjunto com a area afim; e,

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

. _ SUBSECAOV
DA SECAO DE INFORMACOES MUNICIPAIS, PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
PARTICIPATIVO

Art. 214. A Secdo de Informacdes Municipais,
Planejamento e Orcamento Participativo compete:

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

ll- promover a coleta de informagcdes em
outras fontes produtoras de dados, de forma a acompanhar os indicadores
sociais e econdmicos do Municipio;
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lll- orientar a elaboracdo de relatérios
setoriais, anudrios e relatérios gerenciais como ferramenta de gestdo,
subsidiando o processo decisério e o marketing do Municipio;

IV - implementar, junto aos vdrios setores de
planejamento setorial, pratficas de coleta, sistematizacdo e andlise de
dados;

V- gerenciar o Sistema de Informatizacdes
Municipais no que se refere as informagdes socioecondmicas, sobre os
projetos prioritdrios e obras do Orcamento Participativo;

VI- realizar estudos necessdrios a elaboracdo
dos instrumentos de planejamento (PPA, LDO e LOA), em articulacdo com
0s varios 6rgdos da Administracdo;

VII- viabilizar o processo de planejamento
orcamentdrio e participativo, garantindo a integracéo das acdes das vdarias
dreas da Prefeitura;

VIIl - coordenar o processo de discussdes
estratégicas para formulagdo das politicas e dos programas prioritdrios de
governo;

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

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

XlI- elaborar andlises técnicas que permitam a
avaliog@o periddica e sistemdtica da coeréncia interna,  da
implementacdo, da consecucdo dos objetivos e dos efeitos das politicas de
gestao;

XIl - Programar e realizar reunides, semindrios
e encontros relativos ao processo de planejamentos estratégicos;

Xl - Participar do processo de discusséo do
orcamento participativo e da elaboracdo dos orcamentos anuais e dos
Planos Plurianuais;

XIV - Analisar pesquisas € dados estatisticos
coletados para auxiliar na definicdo de agdes prioritdrias do governo;

XV - Estabelecer integracdo entre 4érgdos
governamentais e privados de dmbito municipal, estadual, nacional e
internacional, com experiéncias na drea de Qualidade e Produtividade,
visando a obtengcdo de cooperacdo técnica e financeira para
implementacdo de programas e projetos nesta drea;

XVI - Garantir a participacdo da sociedade
na elaboragdo de Plano Plurianual e do Orgcamento anual do Municipio;

XVIl - Criar e adotar mecanismos que
democratizem as relagdes do Poder PUblico com a sociedade;
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XVIlIl - Socidlizar informacdes e formacdo
adequada para os setores sociais menos favorecidos como forma de
facilitar sua participacdo no processo de construcdo da LOA e do PPA
participativo; e,

XIX - Cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas fungdes, que |he forem atribuidas.

SUBSECAO VI

DA SECAO DE PLANEJAMENTO

Art. 215. Compete a Secdo de Planejamento:

I - Promover e coordenar o processo de
integracdo dos varios érgdos da Prefeitura no Planejamento e execucdo das
agdes referentes as dreas socioambiental, urbanistica, administrativa e
financeira;

Il - Coordenar as atividades internas
referentes ao planejamento e a gestdo de projetos multissetoriais integrados;

Il - Subsidiar com dados e informacdes as
varias inst@ncias estratégicas para definicdes e tomada de decisdes;

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

V - Desenvolver, em conjunto com as
Secretarias afins, a metodologia do orcamento participativo; e,

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

SUBSECAO VIl
DO PROGRAMA NOSSO CREDITO

Art. 216. Ao Programa Nosso Crédito
compete:

I - promover coleta e sistematizacdo de
dados e informagdes necessarias ao programa;

Il - promover a integragdo com oérgdos da
Administracdo Municipal e estadual;

I - analisar, julgar, aprovar e fiscalizar os
beneficiarios do programa;

IV - desenvolver agdes de interlocucdo entre
as instituicées da sociedade civil ou publica, atuantes nas atividades de
capacitagdo e assisténcia técnica, para garantir a oferta desses servicos aos
clientes do programa;
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V - coordenar as atividades técnicas e
administrativas referentes & unidade municipal de microcrédito;

VI - promover, junto ao publico alvo, o
objetivo do programa e sua divulgag¢do, cumprindo o disposto nos manuais
normativos do programa, ampliando o maior nUmero de beneficidrios; e,

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

" SUBSECAQ VIlI
DA GERENCIA DE EMPREENDIMENTOS INDUSTRIAIS, COMERCIAIS E SERVICOS

Art. 217. Compete a Geréncia de
Empreendimentos Industriais, Comerciais e Servicos:

I- elaborar e manter atualizado o cadastro
das atividades e empreendimentos industriais do Municipio;

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

lll- prestar suporte técnico operacional aos
empresarios industriais;

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

V- readlizar estudos relativos & viabilidade
econdmica para implantacdo, ampliacdo, relocalizagcdo e modernizacdo
de empreendimentos no Municipio;

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

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

VIII- assistir ao Secretdrio na formulacdo da
politica municipal para o setor industrial;

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

X- promover o uso dos recursos industriais nas
estratégias de geracdo de emprego e rendq;

Xl- elaborar o calenddrio anual de eventos
do Municipio, na drea industrial, coordenando e compatibilizando as acdes
dos érgdos da administracdo indireta, na execucdo dos projetos e eventos
promovidos pela Secretaria;
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Xll- promover a consolidacdo de parcerias
com entidades governamentais e ndo governamentais, para o
desenvolvimento de atividades econdmicas e sociais do Municipio;

XIll - promover o desenvolvimento da mdo-
de-obra especializada para o setor industrial do Municipio;

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

XV - coordenar o processo de implantacdo e
implementacdo do sistema de informacdes gerenciais para os pequenos
empreendedores;

XVI- coordenar o processo de implantacdo e
implementacdo do sistema de qualificacdo profissional e gerencial; e,

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

XVIl- criar mecanismos de apoio a
implantacdo e ao desenvolvimento de projetos e investimentos;

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

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

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

XXII- promover uma politica de integracdo e
articulagcdo dos organismos publicos e privados envolvidos com a realizagdo
de eventos na drea de comércio e servicos;

XXIl - articular-se com o0s organismos que
atuem no dambito de sua competéncia, objetivando promover o
desenvolvimento do comércio exterior do Municipio;

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

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

XXVI- coordenar, em nivel da competéncia
do Municipio, as atividades de promogdo de investimentos relacionadas as
micro, pequenas e médias empresas;

XXVII - coordenar acdes voltadas para a
consolidacdo, ampliac&o e abertura de mercados para as micro, pequenas
e médias empresas;
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XXVIIl- promover congressos, debates,
palestras e reunides com representantes da sociedade de diversos
segmentos, visando ajudar aos comerciantes e prestadores de servigos a
gerenciar seu Comércio;

XXIX- coordenar agcdes que contribuam para
a reducdo de encargos e da carga burocrdatica incidente sobre as micro,
pequenas e médias empresas;

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

XXXI- executar outras acdes designadas pelo
Secretdrio.

SUBSECAO IX

- ~

DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 218. Compete a Secdo de
Desenvolvimento Econémico:

I- facilitar a participagcdo social na
elaboracdo e implementacdo dos Planos Locais de Desenvolvimento
Humano Sustentavel;

ll- promover a articulacdo e participacdo de
instituicdes afins no desenvolvimento das acdes locais;

lll- compatibilizar o planejamento urbano
regional com o planejamento urbano de longo prazo do municipio, visando
um desenvolvimento harménico e participativo;

IV- readlizar levantamentos estatisticos e
cadastrais quanto as atividades pertinentes, assim como o respectivo
licenciamento e fiscalizacdo, objetivando por um lado, o fomento nas areas
e por outro, a sua adequacdo e observ@ncia de regulamentos
administrativos;

V- agilizar e desburocratizar os processos de
instalac@o dos estabelecimentos comerciais e industriais;

VI- elaborar estudos e propostas prioritarias
para a atracdo de novas empresas para o Municipio, fomentando a
implantacdo das mesmas;

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

VIll- criar mecanismos de aqpoio da
implantagcdo e ao desenvolvimento de projetos e investimentos;
IX- exercer a fiscalizagcdo e

acompanhamento das atividades desenvolvidas nos estabelecimentos
econdmicos, no que for pertinente;
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X- prover a implantagcdo e implementagdo
do sistema de informagdes gerenciais para os pequenos empreendedores;

XI- prover a implantagdo e implementagdo
do sistema de qualificacdo profissional e gerencial;

SUBSECAO X

-~ -

DA SECAO DE PROJETOS E CAPTACAO DE RECURSOS

Art. 219. Compete a Secdo de Projetos e
Captacdo de Recursos:

I- planejar, organizar e supervisionar o0s
servicos técnicos administrativos de sua competéncia;

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

lll- coordenar e executar os programas e
projetos para obtencdo de financiamentos;

IV- assessorar a formulagdo, coordenacdo e
execucdo de acdes para o desenvolvimento de programas e projetos junto
a iniciativa privada;

V- coordenar acgdes de captacdo de
recursos junto aos governos estadual e federal;

VI- estudar e coordenar a viabilizacdo de
projetos definidos pela Administracdo PuUblica Municipal, a partir da
identificacdo de fontes de financiaomento estaduais, nacionais e
internacionais;

VII- relacionar-se com os Conselhos
Municipais e respectivos Fundos, na sua drea de atuacdo, na forma da lei;

VIII- atender e auxiliar o terceiro setor, sempre
que necessario, na sua drea de atuacdo;

IX- coordenar a elaboracdo Projetos Técnicos
necessarios;

X- coordenar junto ao setor de convénios a
prestacdo de contas de todos os convénios e contratos de repasse no
ambito estadual e federal;

Xl - demais iniciativas e atribuicdes ligadas &
politica de captacdo de recursos.

Art. 220. A Secdo de Captacdo de Recursos
sera dirigida, administrada e representada pelo Secretdario Municipal de
Planejamento, Desenvolvimento e Captacdo de Recursos, nomeado pelo
Prefeito, suas competéncias:

I- assessorar o Prefeito e os demais Secretarios
Municipais nos assuntos de sua competéncia;
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ll- despachar diretamente com o Prefeito,
participando dos eventos que envolvem as Secretarias do Municipio;

lll- atender as solicitacdes e convocacdes da
Camara Municipal;

IV-  promover reunides periddicas de
coordenacdo entre os diversos niveis da Secdo de Captacdo de Recursos;

V- expedir atos dispondo sobre a
organizacdo interna da Secdo de Captacdo de Recursos, bem como sobre
a execucdo de leis e decretos que disciplinem assuntos de sua
competéncia;

VI- emitir parecer de carater conclusivo sobre
os assuntos submetidos a sua apreciacdo;

VII- apreciar, em grau de recurso, quaisquer
decisdes no dmbito da Secdo de Captacdo de Recursos;

VIlI- aprovar, autorizando os atos que digam
respeito a assuntos da darea de competéncia da Secdo de Captacdo de
Recursos;

IX- fixar as politicas de acdo da Secdo de
Captacdo de Recursos, estabelecendo as normas operacionagis e
administrativas que regerdo suas atividades;

X- elaborar e aprovar as programagodes a
serem desenvolvidas pela Secdo de Captacdo de Recursos, as Propostas
Orcamentdrias Anuais e Plurianuais e as alteracdes e ajustamentos que se
fizerem necessarios;

Xl- cumprir e fazer cumprir as normas da
Secdo de Captagcdo de Recursos e as emanadas de autoridade
competente;

Xll- articular-se com o0s demais orgdos e
entidades da Administrag&o Municipal, visando & integracdo da Secdo de
Captagdo de Recursos nos seus planos e programas de trabalho;

XIll- desempenhar  outras  atividades
correlatas ou que |lhe forem atribuidas na sua drea de competéncia;

XIV- cumprir e fazer cumprir as metas
estipuladas pelo Prefeito, relatando ocorréncias, desvios e outros fatos
pertinentes;

XV- desempenhar todos os atos de gestdo
referentes aos funciondrios e demais recursos sob sua responsabilidade;

XVI- exercer outras atividades delegadas
pelo Prefeito Municipal.

SUBSECAO X|

& 2 =
DE CONTAS
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Art. 221. Compete a Coordenag¢do Municipal
de Convénios Recebidos e Prestacdo de Contas:

I- coordenar o acompanhamento, através de
relatérios periddicos da execucdo de Convénios, Contratos de Repasse e
Termos de Compromisso;

Il = articular, com a Secretaria Municipal de
Financa, as liberacdes orcamentdrias e a liberacdo dos recursos necessarios
a execucdo dos Convénios, Contfratos de Repasse e Termos de
Compromisso;

lll = acompanhar junto ao agente executor,
os projetos em andamentos;

IV - acompanhar e controlar a execu¢do dos
Convénios, Contratos de Repasse e Termos de Compromisso;

V - manter os agentes financiadores e
repassadores informados do andamento dos Convénios, Contratos de
Repasse e Termos de Compromisso;

VI - Coordenar, orientar e acompanhar
pedidos de desembolso e prestacdo de contas;
VII - elaborar relatérios que visam agilizar

informacdes referentes aos Convénios, Contratos de Repasse e Termos de
Compromisso;

VIl - realizar reunides com outras Secretarias,
responsaveis pelos contratos provenientes da execugcdo dos Convénios,
Contratos de Repasse e Termos de Compromisso;

IX - fornecer dados necessdrios a outros
orgdos para elaboracdo de relatérios, pareceres e defesas judiciais e
extrajudiciais quando necessario;

X = manter atualizada toda documentacdo
institucional e contdbil, exigida pelos érgdos repassadores de recursos;

Xl - acompanhar os vencimentos dos
Convénios, Contratos de Repasse e Termos de Compromisso;

Xl - Acompanhar os recebimentos de valores
atinentes aos Convénios, Contratos de Repasse e Termos de Compromisso,
mantendo sistemma de cobranca pessoal ou por telefone, conforme a
necessidade identificada, que garanta a execucdo financeira desses
instrumentos;

Xlll - Readlizar prestacdo de contas dos
Convénios, Contratos de Repasse e Termos de Compromisso, junto das
instituicoes parceiras, conforme cldusulas pactuadas;

XIV - Acompanhar a regularidade do
Municipio junto ao CAUC e CRCC;
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XV - Encaminhar declaracdes e publicacoes
inerentes as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XVI - Emitir certidées tais como: FGTS, INSS,
CRP, Receita Federal, Regularidade CNPJ, débitos Trabalhista, SIGESFIS e
Transferéncias Voluntdarias — TCE/ES;

XVII - ndo compete a Coordenagdo
Municipal de Convénios Recebidos e Prestacdo de Contas, o
acompanhamento, execugdo e prestacdo de contas dos sistemas dos
Fundos Municipais (SIGTV, SEMEC, FNS, SISMOB e SIGPC).

SECAO XI .
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 222. A Secretaria Municipal de Saude é
um 6rgdo do primeiro grau divisional, ligada diretamente ao Chefe do Poder
Executivo, tendo como finalidade planejar, coordenar e garantir a
execucdo dos programas e projetos, e a prestacdo dos servicos de saude
municipais, de acordo com o Plano Municipal de Saude e devidamente
aprovado pelo Conselho Municipal de Saude.

Pardgrafo Unico. Compete &  Secretaria
Municipal de Saude:

I- identificar e divulgar os fatores
condicionantes e determinantes de saude;

Il- dar assisténcia as pessoas, por intermédio
de acdes de promocdo, protecdo e recuperacdo da saude, com A
realizacdo integrada das acodes assistenciais € das atividades preventivas;

lll- coordenar as agdes de vigildncia sanitaria,
epidemiolégica, de saude do trabalho, de assisténcia terapéutica integral,
inclusive farmacéutica;

IV- participar e formar politica de
saneamento bdasico;

V- efetivar a vigil@ncia nutricional e a
orientacdo alimentar;

VI- coordenar a fiscalizagcdo e inspecdo de
alimentos e bebidas, inclusive dgua, para o consumo humano;

VII- coordenar a fiscalizacdo dos servicos,
produtos e subst@ncias de interesse para a saude;

VIll- coordenar a fiscalizacdo de producdo,
transporte, guarda e utilizacdo de substancias, produtos psicoativos, téxicos
e radioativos;
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IX- coordenar a fiscalizagcdo da execucdo da
politica de sangue e seus derivados;

X- elaborar normas para a prestagcdo de
servicos de saude por entidades privadas e filantropicas;

Xl- celebrar convénios e consoércios com
orgdos federal, estaduais e particulares, visando a obtencdo dos recursos
financeiros e técnicos para o desenvolvimento das politicas de saude do
Municipio;

XlI- promover a reabilitagdo fisica, motora,
mental e sensorial da comunidade;

Xlll- promover o confrole da populagcdo
animal, visando acdo de zoonoses;

XIV- programar e desenvolver as politicas de
saude do Municipio;

XV- articular acdes de savde com outros
Municipios da microrregico;

XVI- ordenar os recursos financeiros do Fundo
Municipal de Saude, assinado, juntamente com o Prefeito ou pessoa
designada por ele;

XVIl- planejar e coordenar, nos niveis
ambulatoriais e hospitalares, as atividades médicas e odontolégicas, de
controle de zoonoses, de vigildncia epidemiolégica e de fiscalizagcdo e
vigil@ncia sanitdria da populagdo do Municipio e, de forma especifica, da
comunidade da rede escolar publica, bem como elaborar normas sobre
estas atividades;

XVIll- colaborar na protecGo ao meio
ambiente;

XIX- Manter rigorosamente em dia e sob
controle os saldos das contas bancdrias destinadas a saude;

XX- prestar suporte técnico e administrativo
ao Conselho Municipal de Saude;

XXI- contribuir para a formulacdo do Plano
de Acdo do Governo Municipal, propondo programas de sua competéncia
e colaborando para elabora¢cdo de programas gerais;

XXII- cumprir politicas e diretrizes definidas no
plano de acdo do Governo Municipal, inerentes a Secretaria;

XXIll- estabelecer programas especiais para
atuacdo da Secretaria, para a solucdo ou minimizacdo de demandas e
problemas;

XXIV- controlar a execucdo de programas e
projetos da Secretaria;

XXV- acompanhar a execucdo de atividades
da Secretaria e a obtengcdo dos resultados planejados;
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XXVI- Tomar decisdes de acordo com as
politicas municipais;

XXVII- articular-se com outras Secretarias
para a elaboracdo e execucdio de programas, projetos e agdes conjuntas;

XXVIIl- Participar de consércio para o
desenvolvimento conjunto das acdes de saude;

XXIX- garantir a prestagcdo de servigos
municipais de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Saude - SUS e
do planejamento setorial aprovado pelo Conselho Municipal de Saude;

XXX- gerenciar e promover o perfeito
funcionamento do Sistema Unico de Saude - SUS do Municipio;

XXXI- promover o estudo das fontes de
recursos que podem ser canadlizadas para os programas de saude;

XXXIl- acompanhar a execugdo das
aplicacdes de recursos efetuados pela Secretaria;

XXXIll- confrontar as aplicagdées com o0s
valores previamente estabelecidos;

XXXIV- administrar as Unidades Municipais de
Saude;

XXXV- promover a coordenacdo e da
prestacdo de assisténcia a saide no Municipio, dando suporte as unidades
de saude;

XXXVI- promover o} planejamento,
orientacdo, controle e avaliacdo da manipulagcdo de medicamentos,
laboratérios, vigildncia sanitdria e epidemiolégica para reduzir a
morbimortalidade, controlar os recursos matericis da Secretaria, e as
medidas preventivas e corretivas referentes & saude do trabalhador;

XXXVII- promover o) planejamento,
orientacdo, contfrole e avaliacdo da coleta e andlise de informagdes,
elaboracdo e realizacdo de programas e servico de saude, andlise de
contas e freinamentos de recursos humanos;

XXXVIII- propor, promover e fazer executar
programas de estudo, capacitagdo, freinamento, aperfeicoamento e
especializacdo da drea de saude;

XXXIX- promover a vigildncia ambiental,
sanitdria e epidemiolégica, em articulacdo com as entidades estaduais e
federais afins;

XL - promover campanhas preventivas de
saude publica e de educacdo sanitdria e de vacinagdo em massa da
populacdo local;

XLI- propor as politicas e normas sobre saude
coletiva e acdo sanitdria;
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XLl - elaborar e implantar programas de
fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo sanitdria do Municipio, em
coordenacdo ou cooperacdo com outfras entidades da administragcdo
publica federal, estadual e municipal;

XLII - promover acdes dirigidas ao controle e
a vigéncia de zoonoses no Municipio, bem como de vetores e roedores em
colaboracdo com organismo federal e estadual;

XLIV- promover assisténcia veterindria;

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

SUBSECAO |
DA OUVIDORIA

Art. 223. A Ouvidoria € um érgdo subordinado
diretamente ao Secretdrio Municipal de Saude, visando o desenvolvimento
sistematico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo a
administracdo, atencdo e promoc¢do da saude, com as seguintes
afribuicoes:

I- coordenar, avaliar e controlar as atividades
e os servicos relacionados as competéncias institucionais da ouvidoria,
provendo os meios necessdrios a sua adequada e eficiente prestacdo;

ll- representar a ouvidoria diante das
unidades administrativas do érgdo/ entidade a que pertencem; dos 6rgdos
e enfidades do Poder Executivo, dos demais poderes e perante a
sociedade;

Il - encaminhar as demandas as unidades
administrativas competentes para resposta, de acordo com o seu teor;

IV - propor a adoc¢cdo de medidas e as
providéncias de correcdo de rumos ou aperfeicoamento em processos, a
partir das demandas recebidas pela ouvidoria;

V - promover articulagcdo e parcerias com
outros organismos publicos e privados;

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

VIl - encaminhar os relatérios estatisticos das
atividades da ouvidoria as autoridades superiores do érgdo/entfidade, na
forma disposta no regulamento ou no regimento interno;

VIII - exercer outras atribuicdes, compativeis
com a sua fung¢do, que forem estabelecidas no regulamento ou regimento
interno do érgdo/entidade;

IX - elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;
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X - elaborar relatérios que visem agilizar
informacodes referentes s comunidades;

Xl - zelar pela manutencdo e conservagdo
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

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

SUBSECAO Il
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 224. A Secretaria Executiva € um orgdo
subordinado diretamente ao Secretdrio Municipal de Saude, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude,
promovendo a administracdo, atencdo e promoc¢cdo da saude, com as
seguintes atribuicdes:

I- atender e acompanhar as demandas das
comunidades, para a identificacdo de prioridades;

Il- prestar apoio logistico, organizando
informacgdes, arquivando cadastro de entidades, anais de encontros, atas
de reunides e demais informacdes pertinentes;

lll- apresentar & apreciagcdo da Ouvidoria
Municipal, relatérios de atividades correlatas;

IV- garantir a perfeita articulagcdo e
compatibilizacdo de informacdes, com érgdos municipais afins, através de
acdes coordenadas do contexto da Saude PuUblica Municipal;

V- acompanhar a execucdo de programas,
projetos e atividades das Comunidades, emitindo a avaliacdo critica dos
resultados;

VI- fornecer subsidios sobre sua darea, para a
elaboracdo de instrumentos executivos e de controle de acdes integradas
entre as Secretarias Municipais;

VII- elaborar diretrizes de acdo, visando maior
orientacd@o aos programas séciocomunitdrios, existentes na Secretaria de
Saude;

VIlI- assistir aos movimentos sociais e de
liderancas comunitdrias, tais como: associacdo de bairros, aposentados,
estudantes e outras entidades congéneres;

IX- assessorar a promoc¢do de acdes que
visam criar oportunidades de insercdo de programas € projetos
comunitdrios;
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X- cumprir outras atividades, compativeis
com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Xl- coordenar e organizar as atividades
desenvolvidas no Gabinete;

Xll- sistematizar informacdes relativas  as
inst@ncias de participacdo direta do Executivo;

Xlll- sistematizar cadastro de entidades da
sociedade civil, movimentos sociais e liderangas comunitdrias;

XIV- sistematizar e arquivar as deliberagdes
dos agentes sociais, para subsidiar a tomada de decisdes governamentais;

XV- elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuagdo;

XVI- elaborar relatérios que visem agilizar
informacdes referentes as comunidades;

XVII- zelar pela manutencdo e conservacdo
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitagcdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentacdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

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

SUBSECAO Ill
DA ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 225. A Assessoria Executiva € um orgdo
subordinado diretamente ao Secretdrio Municipal de Saude, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude,
promovendo & administragdo, atengdo e promog¢do da saude.

Art. 226. A Coordenacdo de Acdes em Saude
| — Controle, Monitoramento e Avaliacdo (CMA) é um 6rgdo subordinado
diretamente ao Secretdrio Municipal de Saude, visando o desenvolvimento
sistemadtico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo a
administracdo, atencdo e promocdo da saude, com as seguinfes
atribvicdes:

I- responsabilizar por manter atualizado o
Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude (CNES) sob sua gestdo, de
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forma fidedigna, completa e atualizada, de forma a constituirem uma base
segura para o processo de programagdo e organizagdo da assisténcia;

Il- responsabilizar pelo cadastramento dos
usudrios de forma fidedignos, completos e atualizados permanentemente,
de forma a constituirem uma base segura para o processo de programagdo
e organizacdo da assisténcia, utilizando o sistema de informagdo do
municipio;

lll- alimentar os bancos de dados nacionais
(SIA, eSUS, PPI, DIGISUS, CNES, entre outros);

IV= monitorar, consolidar, avaliar e analisar as
informacdes e os resultados obtidos e propor medidas corretivas, quando
solicitado constituir base para o processo de programagdo e organizagdo
da assisténcia;

V- interagir, integrar com as outras dreas e
unidades que compde, a Rede de Atencdo em Saude do municipio,

VI- enfatizar necessidades dos usudrios,
identificando prioridades para alocagdo de recursos;

VII- controle, monitorar, acompanhamento e
avaliar da relacdo entre programacdo/producdo/faturamento, auxiliando
o gestor publico de informacdes que lhe permitam acompanhar os
prestadores na execugdo dos recursos programados;

VIll- definir normas, padrdoes e indicadores
para o controle e a avaliagdo das agdes e servicos de satde no Municipio;

IX- reprogramar a alocagdo de recursos de
forma continug;

X- fornecer informacdes ao Conselho
Municipal de Saude;

XI- subsidiar o Gestor Municipal através da
elaboracdo dos instrumentos de gestdo (Plano Municipal de Saude - PMS,
Programacdo Anual de Saude - PAS, Programacdo Pactuada e Integrada -
PPI, Pactos de Indicadores - SISPACTO, Relatérios Demonstrativos dos
Quadrimestres Anteriores - RDQA, Relatério Anual de Gestdo - RAG),
observando todos os prazos legais para estes instrumentos, de forma a
auxiliar na garantia do atendimento de qualidade a populagdo;

Xll- ftfrabalhar junto com a Regulagdo
municipal para juntos coordenar, controlar, regular e avaliar em parceria os
servicos prestados aos usudrios do SUS no municipio;

Xlll- monitorar o teto financeiro municipal,
baseado nos repasses realizados pelo Fundo Nacional de Saude;

XIV- auxiliar os profissionais com referéncia ao
treinamento dos sistemas de informacdes utilizadas para a insercdo de
dados;
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XV- zelar pela manutencdo e conservacdo
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

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

) SUBSECAO V
DA—QERENQIA;AQMINLSIRAIIMA_E_E[NAN_QELRA
=E2LALNL 1A - AUMINISIRATIVA E FINANCEIRA

Art. 227. A Geréncia - Administrativa e
Financeira é um érgéo do segundo grau divisional, subordinado diretamente
Qo Secretdrio Municipal de Saude, visando o desenvolvimento sistemdtico e
sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo & administracdo,
atencdo e promocdo da saude, com as seguintes atribuicoes:

I- formular e coordenar a politica municipal
de saude nos termos da politica estadual e nacional de saude;

II- participar da formulac@o e coordenar a
execucdo da politica do SUS no Municipio, gerenciando, coordenando,
controlando e avaliando a prestacdo dos servicos e acdes de saude,
promovendo a descentralizacdo das atividades de prestacdo de servicos
para os orgdos que compdem a sua estrutura administrativa:

llI- definir normas, padrées e indicadores para
O controle e a avaliac&o das acdes e servicos de saude no Municipio;

IV- coordenar as redes assistenciais de saude
no dmbito municipal microrregional, assim como no &mbito estadual
macrorregional;

V- formular, executar, acompanhar e avaliar,
em carater suplementar, a politica de insumos, tecnologia e equipamentos
para savude;

VI- formular, articular a execucdo, executar e
acompanhar a politica de formacdo, aperfeicoamento e desenvolvimento
de recursos humanos da drea de saude;

VII- formular planos e programas, em sua drea
de competéncia, observadas as determinagdes governamentais, em
articulacdo com as Secretarias que sejam responsdveis por politicas que
tenham repercussao direta ou indireta sobre a satde da populacdo;

VIlI- execucdo das atividades de verificacdo
de conformidade de planos, programas, projetos, processos e acdes de
saude, de acordo com a legislacdo e as normas vigentes, junto a todos os
6rg&os que compdem o Sistema Unico de Saude:
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IX- promover o desenvolvimento da
capacidade institucional dg SEMUS, formulando, coordenando e
implementando acées de modernizacdo administrativa e de tecnologias
gerenciais, em conformidade com as politicas do Governo e em
consondncia com as ambiéncias interna e externa a SEMUS;

X- readlizar estudos e pesquisas  visando
identificar situacées e tendéncias em saude que orientem a elaboracéo, o
acompanhamento e a avaliacdo dos processos de planejamento em sadde
€ a cooperacdo tecnica intra e interinstitucional:

Xl- desenvolver politicas e programas de
desenvolvimento de pessoas para a SEMUS e o Sistema Unico de Saude:

Xll- assessorar e coordenar as atividades de
prestacdo de servicos referentes ao desenvolvimento e & manutencdo de
sistemas de informacdo, & rede de comunicacdo de dados da SEMUS e ao
suporte técnico em sistemas operacionais e aplicativos;

XIll- promocado, desenvolvimento e
coordenacdo de estudos e correlatos, objetivando revelar situacoes e
tendéncias em saude:

XIV- responder pela Secretaria na auséncia
ou impedimento do Secretdrio Municipal, desenvolvendo as atividades que
sejam de sua competéncia:

XV- Planejar e controlar as atividades de
licitagoes, pesquisa de mercado, compras e contratos da SEMUS:

XVI - Avaliar e assessorar na elaboracdo das
especificacoes sobre compra de materiais ou contratagdo de servicos a
serem licitados;

XVII - Avaliar e assessorar na elaboracdo de
editais;

XVIIl - Coordenar e controlar as solicitacdes
de aquisicdes e contfratacdes de bens e servicos;

XIX - Coordenar os trabalhos relativos &
confec¢cdo de minutas, contratos e convénios, acordos, ajustes e seus
respectivos  aditivos, analisando-os  sob as  perspectivas juridicas,
administrativas, orcamentarias e operacionais, observada a legislacdo em
vigor e os interesses da SEMUS:

XX - Administrar os contratos de fornecimento
e de registro de precos:

XXl - Assessorar, orientar, administrar e
colaborar com os gestores de contratos nas suas diversas atribuicées, bem
como na elaboragdo dos documentos necessarios para gestdo dos
confratos e convénios com base nas politicas publicas do municipio;

XXII - Cumprir outras atividades, compativeis
com a natureza de suas funcdes, que |he forem atribuidas.

180



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continuacio da Lei n® 2.125/2022

Art. 228. A Secdo - Gestdo de Pessoas € um
orgdo do terceiro grau divisional, subordinado diretamente & Geréncia
Administrativa e Financeira, visando o desenvolvimento sistemdtico e
sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo & administracdo,
atencdo e promog¢do da saude, com as seguintes atribuicoes:

I- Identificar necessidades, desenvolver
recomendacodes de melhorias e elaborar planos de acdo, em relacdo aos
objetivos legais estabelecidos pela SEMUS;

lI- Acompanhar o cumprimento das acdes
implementadas procedendo aos ajustes quando necessdrio;

lll- Desenvolver propostas de alteracdo ou
melhoria da politica de Recursos Humanos em conjunto com a drea afim;

IV- Formular, em conjunto com a drea de
relagdes do frabalho, as estratégias de negoooc;oes com o Sindicato e
Associacdes de Classe;

V- Proceder ao exame de questdes relativas
a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do
regime juridico de pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria Judicidria
do Municipio, nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer
indagacoes juridicas com maior profundidade;

VI- Divulgar as diretrizes e politicas de
Recursos Humanos, definidas pela Administracdo;

VII- Acompanhar e avaliar a implantacdo das
politicas de Recursos Humanos;

VIII- Elaborar programas pard concursos,
considerando os requisitos para preenchimento de cargos contidos no plano
de cargos e saldrios;

IX- Preparar os Editais sobre Concursos
PUblicos ou coordenar;

X- Preparar Editais sobre selecdo simplificada
para contrato por tempo determinado;

Xl- Tomar as providéncias administrativas
necessdrias & contratacdo simplificada para contrato por tempo
determinado;

Xll- Desenvolver proposta de alteracdo ou
melhoria da politica de Recursos Humanos, em conjunto com a drea afim;
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Xlll- Inspecionar e monitorar procedimentos
que identifiquem e interfiram direta e indiretamente na elaboracdo da folha
de pagamento;

XIV- Propor agdes para aprimorar e
racionalizar o sistema de registro, pagamento e seguranca na administracdo
da folha de pagamento;

XV- Manter colet@nea de leis e decretos
referentes aos servidores;

XVI-  Consolidar, aplicar e zelar pela
obediéncia a legislagdo de pessoal da Administrac&o Municipal;

XVII- Gerenciar o sistema de informacdo e
gestdo de recursos humanos;

XVIII- Administrar e controlar o movimento de
pessoal, no que se refere a: lotacdo, assiduidade, férias, extensdo de jornada
entre outros;

XIX- Preparar mensalmente  relatérios
estatisticos;

XX- Definir prioridades relativas a ocupacdo
de setores de trabalho e outros servicos da SEMUS;

XXI- Fazer levantamento das necessidades e
manutencdo do funcionamento da SEMUS;

XXII- Controlar, viabilizar e remanejar recursos
humanos para suprir s necessidades da SEMUS, para o funcionamento
adequado.

XXIll-  Realizar tarefas  administrativas
necessarias ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de
escalas de trabalho e férias;

XXIV- Vistoriar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos;

XXV- Promover, em conjunto com a drea
afim, o processo de formacdo, capacitacdo e desenvolvimento dos
profissionais de salde da SEMUS;

XXVI- Organizar sistemas de formacdo de
recursos humanos em todos os niveis de ensino, inclusive de pés-graduacdo;

XXVII- Elaborar programas de permanente
aperfeicoamento do pessoal de saude;

XXVIII- Elaborar a programacdo de
treinamento para o pessoal da Secretaria, acompanhando a sua execucdo,
para avaliar desempenho;

XXIX- Desenvolver intercGmbio de
informagdes na drea de capacitacdo profissional, com érgdos da
educagdo, no dmbito Municipal;
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XXX- Promover, em conjunto com darea afim,
processo de selecdo de pessoal, detalhando qualificagdo e quantificacdo
dos servidores pretendidos;

XXXI- Assessorar aos diversos segmentos da
SEMUS, na gestdo das atividades relacionadas ao desenvolvimento de
recursos humanos;

XXXII- Avaliar e definir prioridades relativas a
ocupacdo dos postos de trabalho das unidades e servicos de saude;

XXXIII- Proceder e controlar a movimentagcdo
de pessoal, controle de lotacdo, assiduidade, férias, extensdo de jornada e
outros expedientes;

XXXIV- Preparar mensalmente relatérios
estatisticos e gerenciais;

XXXV- Gerenciar o sistema de informacdo e
gestdo de recursos humanos;

XXXVI- Solicitar, distribuir e controlar os
insumos necessdarios para atendimento & populacdo e ao funcionamento
do nucleo.

XXXVIl- Preparar mensalmente relatérios
estatisticos e gerenciais;

XXXVIIl-  Zelar pela manutencdo e
conservacdo do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela
solicitac@o de reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como
controlar movimentacgdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro
_dos bens patrimoniais;

XXXIX- Elaborar e preparar correspondéncias
e oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XL- Prestar apoio logistico, organizando
informacdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informagdoes
pertinentes;

XLI- Participar e colaborar na programagdo
de treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a suad
execucdo e desempenho;

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

SUBSECAO VIi

-~ ra

DA SECAO- SETOR DE TRANSPORTES EM SAUDE
Art. 229. A Secdo- Setor de Transportes em

Saude é um érgdo do terceiro grau divisional, subordinado diretamente &
Geréncia Administrativa e Financeira, visando o desenvolvimento
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sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Salde, promovendo &
administragdo, atengdo e promog¢do da saude, com as seguintes
atribuicdes:

I- Coordenar, controlar, avadliar e
supervisionar as atividades da manutencdo e conservacdo dos veiculos &
disposicdo da SEMUS;

ll- Promover o controle de todos os veiculos &
disposicado da SEMUS, no que se refere aos hordrios e destinos dos pacientes
e servidores;

lll- Controlar de fiscalizar o estado de
conservacdo dos veiculos, a disposicdo da SEMUS, bem como a
documentacdo obrigatéria das mesmas;

IV- Supervisionar os servicos de confrole do
transporte oficial a cargo da Secretaria;

V- Elaborar mapas, relatérios e planos de
acompanhamentos dos servicos de transporte e logistica, referente a sua
responsabilidade;

VI- Realizar tarefas administrativas necessdarias
ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de
trabalho e férias;

VII- Vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

VIII - Solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessdrios para atendimento a populacdo e ao funcionamento do nucleo.

IX- Preparar  mensalmente  relatodrios
estatisticos e gerenciais;

X- Zelar pela manutencdo e conservacdo do
setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de reformas
e reparos que se fizerem necessaria, bem como controlar movimentagdes
fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais;

Xl- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

Xll- Elaborar relatérios que visem agilizar
informacdes referentes s comunidades;

Xlll- Atender e acompanhar as demandas

das comunidades, para a identificacéo de prioridades;

XIV- Prestar apoio logistico., organizando
informagodes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informagdes
pertinentes;

XV- Participar e colaborar na programagdo
de treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sud
execucdo e desempenho;
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XVI - Cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas;

) SUBSECAOQ VIll .

DA SECAO - SUPRIMENTOS, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 230. A Secdo -Suprimentos, Alimoxarifado
e Patriménio em Saude € um érgdo do terceiro grau divisional, subordinado
diretamente & Geréncia Administrativa e Financeira, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude,
promovendo & administracdo, atencdo e promocdo da saude, com as
seguintes atribuicdes:

I- Responsabilizarse pela  solicitagcdo,
aquisicdo de materiais, equipamentos, medicamentos e outros necessarios
a manutencdo da Secretaria Municipal de Saude e demais segmentos;

II- Manter atualizado o fluxo de caixa, de
modo a informar permanentemente a situacdo financeira da SEMUS;

lll- Supervisionar as atividades relativas a
recebimento, guarda, transferéncias, depdsitos e pagamentos de valores
pertencentes a SEMUS;

IV- Viabilizar e controlar os recursos materiais
da Secretaria, de modo a suprir as necessidades das unidades de savude e
dos diversos segmentos para seu funcionamento adequado;

V- Planejar rotatividade e o estoque de
materiais para as dreas de saude;

VI - levantar as necessidades da Secretaria;

VIl- Conftrolar requisicbes de materiais ao
almoxarifado;

VIll- Verificar abusos na requisicdo de
materiais € tomar medidas corretivas;

IX- Programar compras € manutengdo de
estoque de seguranga;

X- Efetuar recebimento e distribuicdo de

materiais;
XI- Conferir e registrar o material recebido;
Xll- Acomodar materiais em local apropriado;
Xlll- Verificar qualidade e validade do
material;

XIV- Receber requisicdo de material;

XV- Registrar as movimentacdes de material;

XVI- Controlar reposicdo de estoque;

XVII- Manter atualizado o cadastro de
materiais de uso especifico da Secretaria Municipal de Saude;

185




S0 e
& o WATES :,\\/

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei n® 2.125/2022

XVIII- Aperfeicoar as especificagdes dos
matericis sugerindo alteragées e/ou propondo alternativas frente &
realidade do mercado;

XIX- Planejar e emitir pedido de compra dos
materiais ao setor competente;

XX- Zelar pelas condicdes de funcionamento
de todo mobilidrio utilizado para estocagem;

XXI- Zelar pelas condicdes de armazenagem,
sugerindo as manutencdes necessdrias ou medidas para correcdo de
condicdes inadequadas;

XXIl- Elaborar relatério mensal e anual do
setor, dando visibiidade das movimentacdes do setor e dos diversos
segmentos da SEMUS;

XXIlI- Estabelecer normas, em conjunto com
o érgdo competente, para o uso, a guarda e a conservagdo dos bens da
Secretaria Municipal de Saude;

XXIV- Proceder & incorporagdo de bens
patrimoniais no cadastro de bens da prefeitura;

XXV- Providenciar a classificacdo,
codificac@o e manutencédo atualizada dos registros dos bens patrimoniais
da Secretaria Municipal de Saude;

XXVI- Coordenar o cadastramento dos bens
imoveis, edificados ou ndo, providenciando a sua regularizagdo junto aos
cartérios competentes e promovendo em conjunto com os demais orgaos
da Prefeitura, sua guarda e seu cerceamento;

XXVII- Coordenar os servicos de manutengdo
predial em sua drea de atuagdo, solicitando apoio da Secretaria Municipal
de Obras;

XXVIl- Coordenar as atividades de
seguranca patrimonial dos bens da Secretfaria Municipal de Saude;

XXIX- Planejar e executar, o ftombamento de
todos os bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Saude;

XXX- Controlar fisicamente os bens
patrimoniais da Secretaria;

XXX|- Efetuar verificacdes nos o6rgdos da
Secretaria, para conferir se os bens patrimoniais existentes conferem com

aqueles relacionados nos respectivos termos de responsabilidade;

XXXII- Atualizar sistematicamente o cadastro
de bens patrimoniais, controlando as movimentacoes realizadas e emitindo
novos termos de responsabilidade;

XXXIll- Relacionar os materiais e bens
patrimoniais considerados obsoletos ou inservivesis, comunicando o fato a
chefia imediata, para que seja dada uma destinagdo conveniente;
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XXXIV- Realizar diretamente ou através de
servicos de terceiros, as atividades de manutencéo preventiva e corretiva
de maquinas, equipamentos e instalacdées de acordo com as metas
estabelecidas pela administracdo municipal;

XXXV- Estabelecer medidas de conservacdo
dos bens patrimoniais;

XXXVI- Propor o recolhimento do material
inservivel e obsoleto;

XXXVII- Elaborar relatério mensal e anual do
setor, dando visibilidade das movimentacdes do setor e dos diversos
segmentos da SEMUS;

XXXVIII- Cumprir outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.
SUBSECAO IX
DA SUBSECRETARIA DE SAUDE

Art. 231. A Subsecretaria de Saude é um
6rgdo do segundo grau divisional, subordinado diretamente ao Secretdrio
de Saude, visando o desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da
Secretaria de Saude, promovendo & administracdo, atencdo e promogcdo
da saude, com as seguintes atribuicdes:

I- Coordenar a atuacéo e promover a
integracdo das geréncias, coordenacdes e supervisdes no dambito
municipal;

lI- Elaborar, desenvolver e promover politica
de saude, de gestdo da rede da Atencdo Primdria a Saude e Especializada,
da Vigildncia em Saude e da Saude Bucal no dmbito municipal.

llI- Realizar estudos, pesquisas e diagnosticos
para subsidiar a formulagdo de politicas publicas em Saude, visando o
aprimoramento do Sistema Municipal de Saude;

IV- Realizar articulagcdo com os sistemas
estadual e federal de salude e com outras secretarias municipais para
elaboracdo e execucdo de programas, projetos e agdes conjuntas em
saude;

V- Avdliar desempenho e resultados dos
programas, projetos e atividades empreendidos no dambito da

Superintendéncia;
VI- Acompanhar e avaliar a execucdo de

planos, programas e projetos, de acordo com as politicas e diretrizes do
Ministério da Saude;
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VII- Subsidiar o Secretdrio, no que concerne
ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas,
projetos e atividades desenvolvidas no dmbito da superintendéncia;

VIll- Conduzir periodicamente as agdes de
pactuacdo, monitoramento e avaliacdo dos indicadores de acordo com o
desenvolvimento das atividades pactuadas pelos programas /setores da
rede de saude do municipio;

IX- Conduzir o planejamento e elaboracdo
integrada da politica, planos e programac&o municipal de sadde;

X- Formular, executar, acompanhar e avaliar,
em carater suplementar, a politica de insumos, tecnologia e equipamentos
para saude;

XI- Formular, articular a execucdo, executar e
acompanhar a politica de formacdo, aperfeicoamento e desenvolvimento
de recursos humanos em sua drea de competéncia, Promover espacos de
cogestdo a fim de organizar os processos de frabalho, qualificar a gestdo e
o atendimento ao cidaddo;

Xll- Formular planos e programas, em sua
drea de competéncia, observadas as determinacdes governamentais, em
articulagdo com as Secretarias que sejam responsdveis por politicas que
tenham repercussdo direta ou indireta sobre a saude da populacdo;

Xlll- Execucdo das atividades de verificacdo
de conformidade de planos, programas, projetos, processos € acdes de
saude, de acordo com a legislacdo e as normas vigentes, junto a todos os
6rgdos que compdem o Sistema Unico de Saude;

XIV- Promover o desenvolvimento da
capacidade institucional da SEMUS, formulando, coordenando e
implementando acdes de modernizagdo administrativa e de tecnologias
gerenciais, em conformidade com as politicas do Governo e em
consondncia com as ambiéncias interna e externa & SEMUS;

XV- Realizar estudos e pesquisas visando
identificar situacdes e tendéncias em salde que orientem a elaboragdo, o
acompanhamento e a avaliacdo dos processos de planejamento em saude
e a cooperacdo técnica intra e interinstitucional;

XVI- Assessorar e coordenar as atividades de
prestacdo de servicos referentes ao desenvolvimento e a manutengdo de
sistemas de informacdo, & rede de comunicacdo de dados da SEMUS e ao

suporte técnico em sistemas operacionais e aplicativos;
XVII- Promocado, desenvolvimento e

coordenacdo de estudos e correlatos, objetivando revelar situacdes e
tendéncias em saude;
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XVIIl- Acompanhar e avaliar a estratégia de
saude da familia e agentes comunitérios de salde, preocupando-se com o
cumprimento das normas e requisitos exigidos pelo Ministério da Saude:

XIX- Viabilizar a ampliagcéo da cobertura de
equipes de saude da familia em todo territério do Municipio;

XX- Elaborar relatério mensal e anual da
subsecretfaria e a pactuagdio de metas e indicadores realizados pelas trés
esferas de governo;

XXI- Participar da elaboracdo de mapas,
relatorios e planos, colaborando com o Gestor Municipal na programacé@o
e execucdo das politicas de salude;

XXII- Responsabilizar-se pelo
acompanhamento e avaliagcdo do cumprimento de metas e indicadores
pactuados nas trés esferas de govemno, relativos aos setores que compdem
o Departamento;

XXIll- Acompanhar a execucdo das acoes
de vigildncia em saude, no que se refere as metas e indicadores pactuados,
orientando acerca de adequagdes e implementacdes necessdrias;

XXIV- Analisar os dados levantados, através
dos sistemas de informagdes existentes, condensando-os, para subsidiar a
politica de vigilancia em saude;

XXV- Planejar estudos de viabilidade técnica
e financeira para implementagdo de novos projetos e estratégias de
vigildncia em saude;

XXVI- Formular e coordenar a politica
municipal de saude nos termos da politica estadual e nacional de sadde;

XXVII- Participar da formulagé@o e coordenar
a execugdo da politica do SUS no Municipio, gerenciando, coordenando,
controlando e avaliando a prestacdo dos servicos e acgdes de salde,
promovendo a descentralizacdo das atividades de prestacdo de servicos
para os 6rgdos que compdem a sua estrutura administrativa;

XXVIII- Definir normas, padrdes e indicadores
para o controle e a avaliac&o das agdes e servicos de salde no Municipio;

XXIX- Coordenar as redes assistenciais de
saude no &mbito municipal microrregional, assim como no dmbito estadual

macrorregional;
XXX- Responder pela Secretaria na auséncia

ou impedimento do Secretdrio Municipal, desenvolvendo as atividades que
sejam de sua competéncia;

XXXI- Cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.
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Art. 232. A Coordenacdo de Acdes em Saude
| - Saude Bucal € um drgdo do terceiro grau divisional, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude,
promovendo a administracdo, atencdo e promocdo da sadude, com as
seguintes atribuicdes:

I- Buscar junto ao gestor municipal, € aos
entes federativos responsdveis, o conhecimento a respeito do
financiamento destinado as acdes e servicos de salde bucal, bem como os
recursos e infraestrutura adequados para o trabalho em saude bucal;

ll- Participar do processo de planejamento,
monitoramento e avaliacdo das acdes desenvolvidas pelos profissionais de
saude bucal sejam elas desenvolvidas na Atencdo Primdria ou nos demais
niveis de complexidade do Sistema;

lll- Promover capacitacdo dos profissionais
de Saude Bucal para a redlizacdo de levantamentos epidemioldgicos
periddicos, e garantir que os mesmos acontecam, de forma que seus
resultados subsidiem o planejamento das acdes e a definicdo das
prioridades de intervencdo;

IV- Estimular, coordenar, programar e
supervisionar agoes coletivas de promogdo da saude bucal e prevencdo de
doencas, instrumentalizando os profissionais da assisténcia para tal e
monitorando a execucdo das mesmas;

V- Capacitar as equipes de saude da familia
no que se refere as acdes educativas e preventivas em saude bucal;

VI- Responsabilizar-se pela infraestruturg,
recursos humanos, equipamentos, insumos e materiais que garantam a
resolutividade da Saude Bucal no municipio;

VIl - Promover acdes para o monitoramento
do estoque de produtos/insumos, manutengdo preventiva e corretiva de
equipamentos, elaboracdo de editais de contratacdo de pessoal, apoio nos
editais de licitacdo, dentre outros;

VIIl- Organizar e promover agoes de
Educacdo Permanente com vistas ao aperfeicoamento técnico dos
profissionais e o fortalecimento da Rede de Atencdo & Salde Bucal e do
SUS;

IX- Articular junto & gestdo, dentro dos Planos
Municipais existentes, estratégias para estimular o trabalho da equipe de
saude bucal, a desprecarizacdo dos vinculos e a fixagdo dos profissionais;
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X- Acompanhar a cobertura assistencial
alcancada pelo municipio, levando-se em conta os recursos humanos e
fisicos disponiveis;

XI- Subsidiar o gestor municipal na
elaboracdo de projetos de ampliacdo de cobertura e implantagdo de
novos dispositivos da Rede de Atencdo a Saude Bucal;

Xll- Apoiar, estimular e promover estratégias
de insercdo dos profissionais da Equipe de Saude Bucal no trabalho conjunto
com a Equipe de Saude da Familia;

Xlll- Atuar junto as Vigil@ncias (Sanitdria,
Ambiental, Epidemiolégica e Saude do Trabalhador) buscando o©
fortalecimento de agdes que auxiiem no monitoramento do descarte de
residuos, seguranca do paciente, biosseguranca,  ergonomiaq,
heterocontrole da fluoretacdo das dguas do sistema publico de
abastecimento; vigildncia do céncer de Boca, dentre outros;

XIV- Participar das reunides nas instdncias
gestoras/colegiadas, tais como Conselho Municipal de Saude, e da
Comiss@o Intergestores Regionais, quando houver tema pertinente a area
de atuacdo;

XV- Apoiar a Secretaria Municipal de Saude
na elaboracdo do Plano Municipal de Saude, da Programagdo Anual de
Saude, do Relatério Anual de Gestdo e na pactuacdo dos indicadores de
avaliacdo;

XVI- Responsabilizar-se pelo cumprimento das
metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, monitorando os
indicadores e metas;

XVIl- Construir junto aos profissionais da
equipe, levando-se em consideragdo as normativas ministeriais, uma
agenda mensal que contemplem: as primeiras consultas odontologicas
programdticas, as consultas de retorno, as de demanda espontdnea, as
acdes coletivas, as visitas domiciliares, as consultas de urgéncia, as reunides
comunitdrias, de equipe e do conselho local;

XVIIl- Desenvolver acdes de comemoragdo
da Semana de Saude Bucal, na semana que contempla o dia 25 de outubro,
Dia Nacional do cirurgiGo-dentista, como forma de levar, a populacdo,

informacdes relevantes a respeito do tema.
XIX- Realizar levantamento epidemioldgico

para tracar o perfil de sadde bucal da populagdo adscrita;

XX- Garantir o tratamento integral, no &mbito
da atencdo bdsica para a populacdo adscrita;

XXI- Encaminhar e orientar os usudrios que
apresentam problemas complexos a outros niveis de assisténcia,
assegurando o seu acompanhamento;
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XXIl- Executar as acdes de assisténcia
integral, aliando a atuacdo clinica a saude coletiva, assistindo as familias,
individuos ou grupo especificos, de acordo com planejamento local;

XXIlI- Supervisionar o trabalho desenvolvido
pelo Técnico de Higiene Dental (THD) e o Auxiliar de Consultério Dentario
(ACD);

XXIV- Viabilizar a implantacdo,
implementacdo, acompanhar e avadliar as acdes do Centro de
Especializacdo em Odontologia - CEO;

XXV- Participar da elaboragdo de mapas,
relatdrios e planos, colaborando com o gestor municipal na programagéo e
execucdo das politicas de saude;

XXVI-  Redlizar tarefas  administrativas
necessarias ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de
escalas de trabalho e férias;

XXVII- Vistoriar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos;

XXVIII- Solicitar, distribuir e confrolar os
insumos necessdrios para atendimento a populacdo e ao funcionamento
das equipes de saude bucal;

XXIX- Zelar pela manutengdo e conservagdo
das unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentagodes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais da unidade;

XXX- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XXXI- Elaborar relatérios que visem agilizar
informacoes referentes ds comunidades € ao municipio;

XXXIl- Atender e acompanhar as demandas
das comunidades, para a identificagdo de prioridades;

XXXIIl- Prestar apoio logistico, organizando
informacodes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informagoes
pertinentes;

XXXIV- Cumprir outras atividades compativeis
com a natureza das fungdes que Ihe forem aftribuidas.

Art. 233. A Coordenacdo de Agdes em Saude
| -Equipes de Estratégia de Salde da Familia e Atencdo Primdria € um orgdo
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do ferceiro grau divisional, visando o desenvolvimento sistemdtico e
sincronizado da Secretaria de Salde, promovendo & administracéo,
atengdo e promogdo da saude, com as seguintes atribuicoes:

I- Reorientar o modelo assistencial, a partir da
atencdo bdsica;

II- Reorganizar as Unidades Bdsicas de Saude,
segundo os principios de saude da familia, caracterizados como porta de
entrada nos servicos do Municipio;

lll- Planejar, coordenar, controlar e
supervisionar as unidades bdsicas de saude, analisando o desempenho das
unidades de saude, através da avaliagdo das acdes, servicos, programas e
planos de acdo estabelecidos, garantindo assim a execucdo do Plano
Municipal;

IV- Contribuir para a reorientacdo do modelo
assistencial a partir da atengdo bdsica em conformidade com os principios
do SUS;

V- Implantar uma nova dindmica de atuacdo
nas unidades bdsicas de salde, com definicdo de responsabilidades entre
os servicos de saude e a populagcdo, em cardter substitutivo,
complementaridade, hierarquizagdo e pilares de territorializacdo, enfoque
em problemas e intersetorialidade;

VI- Criar protocolos de acdes dos profissionais
em conjunto com a Secretaria e os respectivos coordenadores de cada
programa;

VIl- Monitorar e avaliar os sistemas de
informacdes em saude;

VIIl- Realizar planos de acdes, avaliacdo de
relatérios e tomada de decisdes pertinentes & funcao;

IX- Elaborar projetos e programas nas dreas
de saude coletiva, e padronizar normas para execucdo dos programas;

X- Ordenar, avaliar e confrolar o
planejamento das acdes referentes a programas e projetos estratégicos na
atencado primdaria;

Xl- Desenvolver projetos com o objetivo de
angariar recursos financeiros para atencdo primdria, junto aos governos
estadual e federal;

Xll- Elaborar Plano Municipal de Saude,
juntamente com a Secretaria;

Xlll- Assessorar o Gestor Municipal nas
programagoes e execugdo da politica de saude do Municipio;

XIV- Andlisar e diagnosticar a situacdo da
saude coletiva municipal;
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XV- Definir uma politica de ac¢éo para
conscientizar a populagdo dos problemas bdsicos da saude coletiva:

XVI- Elaborar acdes de controle dos niveis
desejdaveis de saude coletiva;

XVIl- Coordenar a elaboragc@o de mapas,
relatérios e planos, colaborando com gestor municipal na programacdo e
execucdo das politicas de saude coletiva:

XVIlI- Coordenar a criacdo de mecanismos
para implantar, expandir e atender & populacdo em programas em saude;

XIX- Coordenar a elaborac@o de um plano
de acdo de atendimento & populacdo, destacando as atividades
preventivas sem prejuizos dos servicos assistenciais:

XX-Solicitar, em quantidade e qualidade, os
recursos humanos necessdrios aos servicos de satde coletiva, conforme
exigéncia do modelo de gestao; ‘

XXI- Acompanhar o desenvolvimento de
programas educacionais em savude;

XXIlI- Assegurar consultas médicas em funcéo
do perfil epidemiolégico da populacéao;

XXIll- Acompanhar a execucdo de metas de
sua responsabilidade;

XXIV- Acompanhar a consecucdo de metas
definidas para a rede publica;

XXV- Elaborar um plano de ac¢do para o
gerenciamento das agdes bdsicas de salude, com base no Plano Municipal
de Saude;

XXVI- Organizar as unidades sob Gestdo
PUblica Municipal, introduzindo a pratica de cadastramento dos usudrios do
Sistema Unico de Saude - SUS, para a vinculacdo da clientela e
sistematizagcdo da oferta de servicos;

XXVII- Coordenar e controlar a execucd@o dos
programas e atividades desenvolvidas nas unidades bdsicas de saude:

XXVIII- Colaborar com as dreas de vigil@ncia
epidemiolégica e sanitdria, no que se refere & investigacdo e nofificacdes:

XXIX- Avaliar e emitir parecer sobre as
condig¢des de funcionamento das unidades bdsicas de saude:

XXX- Manter em funcionamento as unidades
bdsicas de salde do Municipio;

XXXI- Participar do processo de vigiléncia
epidemiolégica, sanitdria e ambiental, promovendo a articulacdo desses
setores com as unidades bdsicas de saude;

XXXII- Orientar, acompanhar e supervisionar
as atividades de enfermagem;
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XXXII-  Zelar pela manutencdo e
conservacdo do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela
solicitacdo de reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como
controlar movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro
dos bens patrimoniais;

XXXIV- Elaborar e preparar correspondéncias
e oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XXXV- Prestar apoio logistico, organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacoes
pertinentes;

XXXVI-  Partficipar e  colaborar na
programacdo de freinamento para o pessoal da unidade, acompanhando
a sua execucdo e desempenho;

XXXVII- Cumprir ouftras atividades
compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Art. 234. A Geréncia de Atencdo Primdria —
Unidades Basicas de Saude — Grupo A sdo érgdos do quarto grau divisional,
subordinado diretamente a Coordenagdo das Equipes de Estratégia de
Saude da Familia e Atencdo Primdria, visando o desenvolvimento
sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Salde, promovendo a
administragdo, atengcdo e promog¢do da salde, com as seguintes
atribuicdes:

I- Promover a integragcdo e o vinculo entre os
profissionais das equipes e entre estes e os usudrios;

ll- Conhecer e divulgar as normas e diretrizes
municipais, estaduais e nacionais que incidem sobre a Atencdo Primdria, de
modo a orientar a organizagdo do processo de trabalho na Unidade de
Estratégia de Saude da Familia (eSF) e Unidades de Atencdo Primdria a
Saude (eAP), promovendo discussdes com as equipes;

lll- Participar e orientar o processo de
territorializacdo e diagndstico situacional, o planejamento e a programacado
das agdes das equipes, incluindo a organizacdo da agenda das equipes;

IV- Monitorar e avaliar, com os demais
profissionais, os resultados produzidos pelas equipes, propondo estratégias
para o alcance de metas de saude;

V- Acompanhar, orientar e monitorar os
processos de trabalho das equipes que atuam na Atencdo Bdsica sob sua
geréncia, fazendo cumprir hordrio de abertura e fechamento da unidade,
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gerando a frequéncia dos mesmos, oficializar a Secretaria as ocorréncias
com funciondrios da Unidade;

VI- Conftribuir para a implementagcdo de
politicas, estratégias e programas de saude;

VII- Atuar na mediacdo de conflitos e
resolucd@o de problemas das equipes;

VIII- Estimular e realizar acdes de promogdo
de seguranca no trabalho, incluindo identificacdo, notificacdo e resolugdo
de problemas relacionados ao tema;

IX- Assegurar a adequada alimenta¢cdo de
dados nos sistemas de informacdo da Atencdo Primdria vigente, por parte
dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizacdo para
andlise e planejamento das acdes e divulgando os resultados obtidos;

X- Potencializar a utilizacGo de recursos
fisicos, tecnolégicos e equipamentos existentes na Unidade de Estratégia de
Salude da Familia (eSF) e Unidades de Atencdo Primdria a Saude (eAP),
como uso do Prontudrio Eletrénico;

XI- Qualificar a gestéo da infraestrutura e dos
insumos (manutencdo, logistica dos materiais, ambiéncia da Unidade de
Estratégia de Saude da Familia (eSF) e Unidades de Atencdo Primdria a
Saude (eAP), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o
desabastecimento;

Xll- Representar o servico sob sua geréncia
em todas as insténcias necessarias e articular com demais atores da gestdo
e do territério com vistas & qualificacdo do trabalho e da atencdo a saude
realizada na Unidade de Saude da Familia (USF);

Xlll- Conhecer a Rede de Atencdo a Saude
(RAS), participar do envolvimento dos profissionais na organizacdo dos fluxos
de usudrios e fomentd-lo, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, e apoiar o cuidado continuado (referéncia e
contrarreferéncia) entre equipes e pontos de atencdo;

XIV- Conhecer a rede de servigos e
equipamentos sociais do territério e estimular a atuacdo intersetorial, com
atencdo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territério;

XV- Identificar as necessidades de
formacdo/qualificacdo dos profissionais em conjunto com a equipe, visando
a melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da
atencdo, e promover a Educacdo Permanente, seja mobilizando saberes na
propria Unidade de Estratégia de Saude da Familia (eSF) e Unidades de
Atencdo Primdria a Saude (eAP) ou com parceiros;

XVI- Desenvolver gestdo participativa e
estimular a participagcdo dos profissionais e usudrios em instancias de
controle social;
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XVII- Tomar as providéncias cabiveis quanto
a ocorréncias que interfiram no funcionamento da Unidade de Salde;

XVIIl-  Readlizar tarefas  administrativas
necessarias ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de
escalas de trabalho e férias, elaborar e preparar correspondéncias, oficios e
relatérios que visem agilizar informacdes referentes as comunidades, prestar
apoio logistico, organizando informacdes, arquivando cadastro, atas de
reunides e demais informacodes pertinentes;

XIX- Participar e colaborar na programacéo
de treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua
execucdo e desempenho;

XX- Zelar pela manutencdo e conservacdo
das unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais da unidade;

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

Pardgrafo Unico. As funcdes de Geréncia de
atencdo primdria poderdo ser atribuidas por decreto ao servidor da
Secretaria de Saude, podendo ser concedida a gratificacdo prevista no
Anexo desta Lei, independente do vinculo com o municipio.

Art. 235. A Coordenacdo de Acdes em Saude
Il = Consultério na Rua € um érgdo de quarto grau divisional, subordinado
diretamente a Coordenacdo das Equipes de Estratégia de Salude da Familia
e Atencdo Primdaria, visando o desenvolvimento sistemdatico e sincronizado
da Secretariac de Saude, promovendo & administracdo, atencdo e
promog¢do da saude, com as seguintes atribuicdes:

| - Fazer cumprir as portarias, circulares e
normas da Secretaria de Municipal de Saude;

Il - Fazer cumprir hordrio de abertura e
fechamento da unidade;

M - Zelar pelo bom atendimento aos
pacientes e usudrios;

IV - Vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;
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V - Oficializar a Secretaria das ocorréncias
com funciondrios da Unidade;

VI - Incenftivar a participacdo da
comunidade;

VIl - Cumprir com os programas de salde a
serem desenvolvidos e executados na Unidade.

VIl - Controlar e executar a esterilizacdo de
materiais das Unidades de Saude.

IX - Acompanhar e controlar as acdes
ambulatoriais € de clinica médica da unidade;

X - Orientar e encaminhar pacientes para a
realizagdo e marcacdo de exames, bem como aos resultados dos mesmos:

Xl - Analisar e relatar mensalmente, a cota de
exames realizados, no que se refere d quantidade, tipo e resultado dos
exames e nUmero de pacientes atendidos, zelando pelo cumprimento dos
servicos contratados;

XIl - Participar da elaboragdo de mapas,
relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal no planejamento e
execucdo das politicas de saude;

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

XIV - Elaborar cadastro de pacientes;

XV - Zelar pela manutencé@o e conservacdo
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

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

Art. 236. A Coordenacdo de Acdes em Saude
Il - Centro de Referéncia em Salde do Trabalhador (CEREST) é um érgdio do
quarto grau divisional, subordinado diretamente a Coordenacéo do
Departamento de Vigildncia em Saude, visando o desenvolvimento
sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Salde, promovendo &
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administracdo, atengdo e promocdo da sadde, com as seguintes
atribuicoes:

I- Realizar a pactuagdo, o planejamento e a
hierarquizacdo de suas acdes, que devem ser organizadas em seu territério
a partir da identificacé@o de problemas e prioridades, e incluidas no Plano
Municipal de Saude;

lI- Atuar e orientar no desenvolvimento de
protocolos de investigacdo e de pesquisa clinica e de intervencdo,
juntamente ou nGo, com as universidades ou 6rgdos governamentais locais
ou da rede do SUS;

lll- Articular com outros Municipios quando da
identificacdo de problemas e prioridades comuns:

IV- Informar a sociedade, em especial os
trabalhadores, as CIPA's e os respectivos sindicatos sobre os riscos e danos &
saude no exercicio da atividade laborativa e nos ambientes de trabalho:

V- Capacitar, em parceria com as Secretarias
Estaduais de Saude e com os CEREST's, os profissionais e as equipes de saude
para identificar e atuar nas situacdes de riscos & sadde relacionada ao
trabalho, assim como para o diagndstico dos agravos a saude relacionados
com o trabalho, respeitada as diretrizes para implementacdo da Politica
Nacional de Educacdo Permanente em Saude.

VI- Inserir as agcdes de Saude do Trabalhador
na Atencdo Bdsica, Urgéncia/Emergéncia e Rede Hospitalar, por meio da
definicdo de protocolos, estabelecimento de linhas de cuidado e outros
instrumentos que favorecam a integralidade;

VIIl-  Executar agdes de vigildncia
epidemioldgica, sanitdria e ambiental:

VIIl- Definir a Rede Sentinela em Saude do
Trabalhador no dmbito do Municipio;

IX- Tornar publico o desenvolvimento e os
resultados das agdes de vigildncia em Saude do Trabalhador, sobretudo as
inspecdes sanitdrias nos ambientes de trabalho e sobre os Processos
produtivos para garantir a transparéncia na conducd@o dos processos
administrativos no @mbito do direito sanitdrio:

X- Estabelecer e definir fluxo de trabalho
integrado com a rede de servicos de apoio diagndstico e terapéutico,
incluindo, entre outros, exames radiolégicos, de anatomia patoldgica, de
patologia clinica, de toxicologia e retaguarda de reabilitacdo;

XI- Propor os fluxos de referéncia e
contrarreferéncia de cada linha de cuidado de atencéo integral & Saude
do Trabalhador, a ser aprovado no nivel municipal;
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Xll- Redlizar estudos e pesquisas definidos a
partir de critérios de prioridade, considerando a aplicacdo estratégica dos
recursos e conforme a demanda social;

Xlll- Participar nas insténcias de definicoes
politicas de desenvolvimento econémico e social junto &s demais
Secretarias do Municipio;

XIV- Zelar pela manutencdo e conservacdo
do sefor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

XV- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XVI- Prestar apoio logistico, organizando
informacgdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

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

- - 3 -~

Art. 237. A Coordenacdo de Acdes em Saude
| - Centro de Operacdes de Emergéncia em Saude (COES) é um érgdo do
quarto grau divisional, subordinado diretamente ao Departamento de
Vigiléncia em Saude, visando o desenvolvimento sistemdatico e sincronizado
da Secretaria de Saude, promovendo & administracdo, atencdo e
promog¢do da saude, com as seguintes atribuicoes:

I- Definir a estratégia de atuacdo do
Departamento de Vigildncia em Saude (SVS) na resposta as emergéncias
em saude publica da capacidade de atuacdo da esfera municipal;

Il- Estabelecer atuacdo coordenada, no
dmbito da Vigildncia em Saude, para resposta as emergéncias em saude
publica, potencializando a utilizac&o de recursos;

lll- Permitir, por meio da atuacdo
coordenada, ainterlocugc&o com outras dreas do setor salde e com érgdos
intersetoriais para garantir uma resposta oportuna, eficiente e eficaz;

IV- Identificar as funcdes e responsabilidades
das diferentes dreas do setor de salde, e a interacdo com os meios de
comunicacd@o e midia em geral, durante uma emergéncia em salde
publica;
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V- Promover o cumprimento dos requisitos
legais e responsabilidades da Vigildncia em Sadde na resposta ds
emergéncias em saude publica;

VI- Estabelecer a utilizacdo de protocolos e
procedimentos comuns para a resposta as emergéncias em saude publica;

VII- Elaboracdo de protocolos especificos de
acdo para a gestdo de emergéncias visando definir funcdes e
responsabilidades dos profissionais de saude, bem como o deslocamento de
recursos materiais;

VIlI- Capacitacdo dos profissionais envolvidos
na resposta as emergéncias em saude, para que possuam formacdo
especifica de acordo com as fungdes e responsabilidades que irdo
desempenhar;

IX- Redlizacdo de revisdo periddica dos
protocolos e procedimentos com base nas licdes aprendidas de eventos
reqis;

X- Avaliagcdo das informagdes enviadas pelo
Comité de Monitoramento de Eventos (CME) assim como pelo CIEVS, outras
dreas técnicas e por fontes externas;

Xl- Andlise, das informacdes relevantes, que
ird nortear a tomada de decisdo para as operacdes de resposta;

Xll- Estabelecimento das prioridades de
resposta;

Xlll- Afivacdo das operacdes iniciais e
imediatas;

XIV- Definicéo do tipo de suporte necessdrio
as operacoes, levando em conta a previsdo de evolucdo dos impactos do
evento;

XV- Mobilizacdo de recursos humanos e
materiais necessarios;

XVI- Elaboracdo de relatérios de progresso do
evento, incluindo resumo das decisdes e acdes de resposta, e emissdo de
recomendacodes técnicas;

XVII- Preparacdo de informes/relatérios para
as autoridades nacionais, estaduais e municipais;

XVIlI- Articulacdo entre as dreas de ensino e
pesquisa para tomada de decisdo colaborativa;

XIX- Zelar pela manutencdo e conservacdo
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentacdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;
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XX- Cumprir outras atividades, compativeis
com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Art. 238. A Coordenacdo de Acdes em Saude
| - Vigildncia Alimentar e Nutricional € um 6rgdo do quarto grau divisional,
subordinado diretamente ao Departamento de Vigildncia em Saulde,
visando o desenvolvimento sistemdatico e sincronizado da Secretaria de
Saude, promovendo a administracdo, atencdo e promocdo da salude, com
as seguintes atribuicoes:

I- Sensibilizar o gestor municipal e o0s
profissionais de saude quanto a importéncia e objetivos da Vigildncia;

Il- Orientar os profissionais da atencdo bdsica
para a definicdo e arrumacgdo de local adequado no Estabelecimento de
Saude para realizar a tomada de medidas antropométricas do publico
materno infantil e zelar pelo estado de conservacdo dos equipamentos,
determinando a periodicidade de manutencao;

lll- Avaliar todo o processo do fluxo da
informagdo da Vigiléncia Alimentar e Nutricional adotado e definir
estratégias de ajustes, quando necessdrio;

IV- Acompanhar a execu¢cdo de metas de
sua responsabilidade;

V- Coordenar as atividades realizadas pelo
segmento de assisténcia & coordenadoria;

VI- Viabilizar, em quantidade e qualidade, os
recursos humanos necessarios aos programas de saude;

VII- Zelar pela manutenc@o e conservag¢do
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentacdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

VIII- Realizar tarefas administrativas
necessarias ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de
escalas de trabalho e férias;

IX- Vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

X- Solicitar, distribuir e controlar os insumos
para executar o Programa Municipal de Doacdo de Férmula lactea infantil;

XI- Monitorar e realizar a coleta de dados
para alimentagdo do sistema do Programa Bolsa Familia na Saude;
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Xll- Solicitar e monitorar a dispensacdo de
Vitamina A para atendimento da populacédo vinculada &s unidades de
saude;

XllI- Preparar quadrimestralmente relatdrios
estatisticos e gerenciais;

XIV- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XV- Prestar apoio logistico, organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacoes
pertinentes;

XVI- Orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma
atuacdo cooperativa de participagdo e integracdo das mesmas, nas acodes
bdasicas de saude promovidas pelo nucleo e pela SEMUS;

XVII- Participar e colaborar na programacdo
de treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua
execucdo e desempenho;

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

Art. 239. A Coordenacdo de Agdes em Salude
| - Vigildncia Ambiental € um érgdo de quarto grau divisional, subordinado
diretamente ao Departamento de Vigildncia em Salde, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude,
promovendo a administragdo, atencdo e promogdo da salude, com as
seguintes atribuicdes:

I- Supervisionar as acdes de protecdo ao
meio ambiente, em conjunto com a drea afim;

lI- Controle da populacdo de animais
domésticos, silvestres e exdticos, onde possam atuar como reservatoérios,
portadores e/ou transmissores;

lll- Confrolar as espécies de animais
sinantropicos, para a prevengdo das zoonoses e para evitar incémodos que
possam causar a populacdo;

IV- Detectar e atuar nos focos de zoonoses,
visando romper o elo de transmissdo animais/homem;

V- Integrar as diferentes instituicdes, visando a
atuacdo conjunta no monitoramento dos sistemas de abastecimento de
agua, identificagdio e controle de doencas de veiculacdo hidricas;

203



'S

R T P
2

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

~.continuaciio da Lei n® 2.125/2022

VI- Integrar as diferentes instituicdes, visando
a atuagdo conjunta na identificacdo e controle de doencas transmitidas
por vetores prevalentes e incidentes;

VIl- Redlizar e envolver as instituicbes de
ensino e pesquisa em atividades pertinentes & capacitacd@o de recursos
humanos atualizadas;

VIlI- Manter documentacdo técnica e
cientifica;

IX- Redlizar a vigil@dncia epidemiolégica
(necropsia e coleta de material) e o diagnéstico de zoonoses e doencas
transmitidas por vetores, determinando os indices e taxa de frequéncia;

X- Acompanhar os servigos de investigacdo e
foco de zoonoses e de vigildncia zoosanitdria;

Xl- Estabelecer as metas de trabalho,
considerando as politicas de sadde municipal, estadual e federal,
procedendo fratamento das tarefas executadas para permitir a avaliacéo
da evolugcdo do programa e oferecer subsidios para controle do custo
financeiro das atividades;

XIl - Realizar pesquisas técnicas em roedores
e vetores ou outros animais sinantrépicos e peconhentos, em parceria com
instituicoes de pesquisas/ensino e afins;

Xlll- Promover a vacinacdo animal e
antirrdbica que poderd ser realizada em campanhas, tratamento de foco
de raiva, repasse, posto fixo e roting;

XIV- Desenvolver programas educativos
referentes & profilaxia e prevencdo e controle das zoonoses urbanas,
doencas fransmitidas por vetores, propriedades responsdveis de animais,
coordenando a implantagdo destes programas na rede de servico e social
do Municipio;

XV-  Readlizar vigildncia de  focos,
identificacdo, planejamento do controle e manejo das espécies,
sinantrépicas, compreendendo roedores, morcegos, pombos, entre outros,
orientando a populagdo na eliminacdo de fatores de atracdo e
manutencdo de animais;

XVI- Realizar a vigiléncia de focos de vetores
(antropodes), reservatérios  (moluscos), na sua identificacdo e
desinsetizacdo/controle, assim como orientar a populacéo na eliminacdo e
prevengdo de focos;

XVIl- Redlizar o controle de animais
peconhento quando causam prejuizo a populacdo, adotando medidas
profilaticas, visando dificultar a permanéncia e/ou proliferac@o dos mesmos
no local, a excecdo se faz para animais peconhentos pertencentes a
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espécie silvestre de importancia ao bioma ou em risco de extingdo, onde
deverd trabalhar em conjunto com outras esferas administrativas;

XVIII- Zelar pela seguranca e integridade
fisica dos equipamentos e instalacdes do setor assim como pela higiene
ambiental;

XIX- Efetuar atendimento  veterindrio,
recepcdo e remocdo de animais estritamente quando se tratar de animal
suspeito de doencas zoondticas passiveis de transmissdo, havendo
entendimento que existe de fato risco a saude humana;

XX- Atuar na fiscalizacdo das atividades que
possam estar em desacordo com as normas ambientais e de posturas,
causando o desenvolvimento de focos de vetores e animais pe¢conhentos
prejudicando a saude da populagcdo;

XXI- Atuar na fiscalizac@o das atividades que
possam estar em desacordo com as hormas vigentes que possam estar a
contaminag¢do da adgua consumida pela comunidade;

XXll- Aplicar multas e sangdes punitivas,
inclusive o embargo de atividades, que posam estar promovendo o
desenvolvimento de espécies sinantropicas, vetores, moluscos e outras
espécies causadoras ou transmissoras de doencas;

XXIlI- Aplicar multas e sangdes punitivas,
inclusive o embargo de fontes de distribuicdo de dgua, visando a protecdo
da saude da populacdo no tocante ao controle de doencas veiculadas
pela agua;

XXIV- Analisar os dados levantados, através
dos sistemas de informacdes existentes, condensando-os, para subsidiar a
politica de vigiléncia em saude;

XXV- Planejar estudos de viabilidade técnica
e financeira para implementacdo de novos projetos e estratégias de
vigilncia em saude;

XXVI-  Redlizar tarefas  administrativas
necessdrias ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de
escalas de trabalho e férias;

XXVII- Vistoriar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos;

XXVIII-  Solicitar, distribuir e controlar os
insumos necessdrios para atendimento a populacdo e ao funcionamento
do nucleo.

XXIX- Preparar mensalmente relatérios
estatisticos e gerenciais;

XXX- Zelar pela manutencdo e conservacdo
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessaria, bem como controlar
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movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

XXXI- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XXXIl- Elaborar relatérios que visem agilizar
informacdes referentes s comunidades;

XXXIlI- Atender e acompanhar as demandas
das comunidades, para a identificagcéo de prioridades;

XXXIV- Prestar apoio logistico, organizando
informacdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informagdes
pertinentes;

XXXV- Orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma
atuacdo cooperativa de participagdo e infegracdo das mesmas, nas agoes
bdsicas de saude promovidas pelo nucleo e pela SEMUS;

XXXVI- Participar e  colaborar na
programacdo de treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando
a sua execucdo e desempenho;

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

Art. 240. A Coordenacdo de Acdes em Saude
| - Vigildncia Epidemiolégica é um 6rgdo de quarto grau divisiondl,
subordinado diretamente ao Departamento de Vigildncia em Saude,
visando o desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de
Saude, promovendo a administracdo, atengdo e promogdo da saude, com
as seguintes atribuicdes:

I- Coordenar a resposta municipal as
doencas e agravos transmissiveis de notificagcéo compulséria, além dos
riscos existentes ou potenciais, com énfase no planejamento,
monitoramento, avaliacdo, producdo e divulgacdo de conhecimento/
informacdo para a prevencdo e controle das condigdes de saude da
populacdo, no dmbito da salde coletiva, baseados nos principios e
diretrizes do SUS;

ll-  Instituir, desenvolver, implementar,
capacitar, coordenar e avaliar juntamente a outros setores relacionados,
acdes de vigilancia epidemioldgica e assistenciais no municipio;

lll- Partficipar de acdes de cooperagcdo
técnica intra e interinstitucional para a vigildncia, prevengdo e controle das
doencas e agravos transmissiveis;

206




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuaciio da Lein® 2.125/2022

IV- Elaborar e divulgar informes
epidemiolégicos e notas técnicas relacionadas as doengas tfransmissiveis e
ndo transmissiveis;

V- Garantir a alimentacdo correta e continua
dos diversos sistemas de informacdo sob responsabilidade do setor, dentre
eles o Sistema de Notificacdo de Agravos- eSUS, o Sistema de Nascidos Vivos-
SINAN, o Sistema de Mortalidade- SIM e o Gerenciador Laboratorial de
Ambiente- GAL;

VI- Conhecere prever a evolucdo do
comportamento epidemiolégico mediante a andlise continua dos dados
de morbimortalidade;

VIl-Coordenar e desenvolver capacitagcdes
de profissionais que atuam na vigil@ncia epidemiologica;

VilI-Monitorar metas e indicadores
pactuados, elaborando relatério anual de acordo com a programagdo
anual;

IX-Garantir as agdes de vigildncia das
doencas de notificacdo, observando prazos, rotinas e protocolos, conforme
legislacdo;

X-Redlizar as investigacdes epidemioldgicas
de casos e surtos;

Xl- Participar da elaboracdo de mapas,
relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal na programagdo e
execucdo das politicas de saude;

XIl- Analisar e acompanhar o}
comportamento epidemiolégico das doengas e agravos de interesse no
admbito municipal;

XIil- Realizar tarefas administrativas
necessarias ao desenvolvimento de suas atividades como elaboragéo de
escalas de trabalho e férias;

XIV- Vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos;

XV- Zelar pela manutencdo e conservagdo
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentacdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

XVI- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XVII- Prestar apoio logistico, organizando
informacdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacoes
pertinentes;
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XVIIl- Cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.
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Art. 241. A Coordenacdo de Agcdes em Salude
| — Vigildncia em Imunizagcdo é um 6rgdo de quarto grau divisional,
subordinado diretamente ao Departamento de Vigildncia em Saude,
visando o desenvolvimento sistematico e sincronizado da Secretaria de
Saude, promovendo & administracdo, atencdo e promocdo da sadde, com
as seguintes atribuicoes:

I- Coordenar, normatizar e monitorar as
agbes da Politica Municipal de Imunizacdes com vistas a garantir a
manutengdo adequada da rede de frio em todo o processo;

II- Coordenar e executar as acdes de
vacinacdo integrantes do PNI (Programa Nacional de Imunizacdo),
incluindo a vacinacdo de rotina com as vacinas obrigatdrias, as estratégias
especiais como: campanhas e vacinagdes de blogueio e a notificacdo de
eventos adversos e dbitos temporalmente associados & vacinacdo;

lll- Coordenar, a nivel municipal, as
atividades de imunizagdes conforme normas bdsicas estabelecidas pelo
Programa Nacional de Imunizagdes - PN, incluindo a vacinacdo de rotina
com as vacinas obrigatdrias, as estratégias especiais como campanhas e
vacinagdes de blogueio e a notificagdo e investigacéo de eventos adversos
e Obitos temporalmente associados & vacinacao;

IV- Coordenar, a nivel municipal, o Sistema
de Informacdo do Programas Nacional de Imunizacdo — SI-PNI e/ou outro
sistema de informacgdo utilizado pelo municipio, incluindo a coleta e
consolidacdo dos dados provenientes das unidades e o envio ao érgdo
estadual, denfro dos prazos estabelecidos;

V- Planejar, coordenar, supervisionar e
avaliar, junto as unidades de salde da SEMUS, as atividades de imunizacdo
e de doencas de interesse em salde publica;

VI-  Supervisionar salas de vacinas do
municipio, providenciando insumos e equipamentos necessdrios para seu
funcionamento;

VII- Coordenar campanhas de vacinacédo,
realizando bloqueios, se necessdrio, para garantir a imunizagdo de doencas,
tais como febre-amarela, sarampo, dentre outras;

VIlI- Tracar perfil, definir e acompanhar a
execucdo das metas de sua drea de abrangéncia;

208



>

PREFEITURA MUNIIIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuaciio da Lei n® 2.125/2022

IX-Realizar tarefas administrativas necessdrias
ao desenvolvimento de suas atividades como elaborag¢do de escalas de
trabalho e férias;

X- Supervisionar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos:

Xl- Solicitar, distribuir € controlar os insumos
necessarios para atendimento & populagdo e ao funcionamento dos
setores.

Xll-Preparar mensalmente relatérios
estatisticos e gerenciais;

Xlll- Zelar pela manutencédo e conservacao
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentacdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

XIV- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacao;

XV- Prestar apoio logistico, organizando
informacgdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

XVI- Participar e colaborar na programacgdo
de treinamento para os profissionais que atuam na sala de vacing,
acompanhando a sua execucdo e desempenho;

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

Art. 242. A Coordenacéo de Acdes em Saude
| - Vigildncia Sanitdria é um érgéo do quarto grau divisional, subordinado
diretamente ao Departamento de Vigildncia em Saulde, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude,
promovendo a administragdo, atencdo e promog¢do da salude, com as
seguintes atribuicdes:

I- Supervisionar o controle de qualidade dos
alimentos consumidos no Municipio;

II- Dirigir e orientar plano de fiscalizacdo dos
estabelecimentos que industrializam e comercializam produtos alimenticios,
assim como manipulacdo, beneficiamento, conservacdo, transporte,
armazenamento, venda e consumo de produtos de interesse da saude, bem
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como, os locais, servicos e instalagdes que direta ou indiretamente possam
produzir agravo a saude publica ou individual;

lll- Atender as denuncias dos cidaddos em
relagdo a qualidade de produtos, condicdes e instalacdes de
estabelecimentos, situacdes de risco, entre outros, providenciando vistorias,
investigacdes e providéncias necessdrias de acordo com a legislacdo
sanitdria;

IV- Avaliar, dar parecer e oS
encaminhamentos necessdrios para a liberacdo de alvards sanitdrios;

V- Fiscalizar rofineiramente as questdes e
aspectos relativos & questdo sanitdria do Municipio;

VI- Parficipar da execucdo, controle e
avaliogdo das acdes referentes as condicdes de trabalho atuando,
fiscalizando e corrigindo distorcdes dentro do que determina a legislacdo
especifica;

VII- Fiscalizar rofineiramente as condicoes
sanitarias na comercializagdo de alimentos, notificando irregularidades e
adotar e acompanhar providéncias necessdrias, de acordo com a
legislacdo;

VIII- Fiscalizar locais que oferecam servico de
saude (hospitais, clinicas, ambulatérios, laboratérios, farmdcias, consultérios
e outros), servicos de estética pessoal (cabeleireiros, manicures, pedicures,
massagistas e outros) e servico de lazer (piscina, hotéis, motéis, cinemas,
circos, parques de diversdes e outros);

IX- Articular-se com outros érgdos municipais
e estaduais para garantir o cumprimento da legislac&o sanitdria;

X- Elaborar relatério mensal e anual do setor,
de acordo com a programacdo anual e a pactuacdo de metas e
indicadores realizados pelas trés esferas de governo;

Xl- Participar da elaboracéo de mapas,
relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal na programacéo e
execucdo das politicas de saude;

Xll- Responsabilizar-se pelo cumprimento das
metas e indicadores pactuados nas trés esferas do governo, no que se refere
ao setor;

Xlll- Coletar alimentos, dgua e bebidas para
andlise;

XIV- Fiscalizar as empresas para avaliar as
condi¢des de frabalho e o ambiente fisico, e seu impacto nas ocorréncias
de doengas ocupacionais;

XV- Avaliar o impacto que a tecnologia
provoca na saude dos trabalhadores;
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XVI- Informar o trabalhador e sua entidade
sindical sobre os riscos de acidente de trabalho;

XVII- Requerer ao o6rgdo competente a
interdicdo de empresas que apresentem riscos iminentes a saude do
trabalhador;

XVIlI- Crientar tecnicamente a construcdo de
estabelecimentos;

XIX- Encaminhar amostras ao laboratério;

XX- Supervisionar a normatizacdo,
fiscalizacdo e controle das condicdes de trabalho com risco a saude dos
trabalhadores;

XXI- Supervisionar a andlise e aprovacdo de
plantas sanitdrias de edificacdes, efetuando as vistorias necessarias;

XXII- Supervisionar o controle dos locais que
comercializam alimentos;

XXIl1- Supervisionar o) servico de
farmacovigildncia;

XXIV- Analisar os dados levantados, atraveés
dos sistemas de informacdes existentes, condensando-os, para subsidiar a
politica de vigildncia em saude;

XXV- Planejar estudos de viabilidade técnica
e financeira para implementacdo de novos projetos e estratégias de
vigildncia em saude;

XXVI-  Redlizar tarefas  administrativas
necessarias ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de
escalas de trabalho e férias;

XXVII- Supervisionar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos;

XXVIII- Solicitar, distribuir e controlar os
insumos necessdrios para atendimento a populagdo e ao funcionamento
do nucleo;

XXIX- Preparar mensalmente relatdrios
estatisticos e gerenciais;

XXX- Zelar pela manutengdo e conservacdo
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessaria, bem como controlar
movimentacgdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

XXXI- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XXXII- Elaborar relatérios que visem agilizar
informacdes referentes as comunidades;
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XXXIII- Atender e acompanhar as demandas
das comunidades, para a identificacdo de prioridades;

XXXIV- Prestar apoio logistico, organizando
informacdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informagdes
pertinentes;

XXXV- Orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma
atuacdo cooperativa de participacdo e integracdo das mesmas, nas acdes
bdsicas de saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XXXVI-  Parficipar e  colaborar na
programac¢do de treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando
a sua execugdo e desempenho;

XXXVII- Cumeprir ouftras atividades
compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.
SUBSECAO XXI|

s

" - "

Art. 243. A Geréncia de Saude - Atencdo
Especializada e Promog¢do em Saude é um érgdo subordinado diretamente
a Subsecretaria de Saude, visando o desenvolvimento sistemdtico e
sincronizado em atengdo e promogcdo & salde, com as seguintes
atribuicdes:

I- Estabelecer as diretrizes municipais da
Atencdo Especializada Ambulatorial subsidiando o planejamento para a
implantagdo, desenvolvimento e gestdo do cotidiano das acdes em saude
de atencdo especializada ambulatorial;

ll-Elaborar e instituir documentos
técnicos/protocolos observando os principios e diretrizes do SUS no dmbito
da secretaria municipal de salde e objetivando organizar, desenvolver,
monitorar e avaliar as agdes de atencdo especializada ambulatorial;

lll- Participar da formulacdo e coordenar a
execucdo da politica do SUS no Municipio, gerenciando, coordenando,
confrolando e avaliando a prestacdo dos servicos e acdes de saude,
promovendo a descentralizagcdo das atividades de prestacdo de servicos
para os orgdos que compdem a sua estrutura administrativa;

IV- Proceder & andlise técnica e emitir
pareceres técnicos sobre os projetos apresentados por outras dreas da
secretaria municipal de salde ou mesmo outras instituicdes que tenham por
objeto agbdes e atividades voltadas para atencdo especializada
ambulatorial;
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V-Produzir, processar e difundir
conhecimentos e relatérios gerenciais referentes &s agdes de atencdo
especializada ambulatorial;

VI- Fomentar pesquisas relacionadas d&s
agdes de atencdo especializada ambulatorial:

VII- Promover cooperacéo técnica com
instituicGes de pesquisa e ensino para o desenvolvimento de tecnologias
inovadoras de gestdo e de atencdo & saldde nas agodes de atencdo
especializada ambulatorial;

VIIl- Promover e estimular a participacdo da
Subsecretaria de Atencdo Especializada e Promocg¢do da Saude em espacos
coletivos no intuito de produzir uma gestdo colegiada indutora de
integracdo dos demais niveis de atencéo, redes temdticas e das dreas de
apoio da Secretaria Municipal de Saude:

IX- Criar espacos colegiados para a
integragdo dos niveis central, regionais, locais e discussdo da gestdo do
cofidiano da atenc¢@o especializada ambulatorial:

X- Prestar cooperacdo técnica aos niveis
regionais e locais na organizacdo de acdes de atencdo especializada
ambulatorial;

XI- Atuar junto as instancias de participacdo
popular e controle social;

XIl- Supervisionar a normatizacdo,
fiscalizacdo e controle das condicdes de trabalho com risco & saude dos
trabalhadores;

Xlll- Supervisionar o) servico de
farmacovigil@ncia;

XIV- Participar da elaboracdo de mapas,
relatdrios e planos, colaborando com o Gestor Municipal na programacéo
€ execucdo das politicas de salde;

XV- Responsabilizar-se pelo
acompanhamento e avaliagdo do cumprimento de metas e indicadores
pactuados nas trés esferas de governo, relativos aos setores gque compoem
o Departamento;

XVI- Analisar os dados levantados, através
dos sistemas de informacdes existentes, condensando-os, para subsidiar a
politica de vigil&ncia em salde:

XVII- Planejar estudos de viabilidade técnica
e financeira para implementacdo de novos projetos e estratégias de
promog¢do a saude;

XVIll- Formular e coordenar a politica
municipal de sadde nos termos da politica estadual e nacional de saude;
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XIX- Coordenar as redes assistenciais de
saude no dmbito municipal microrregional, assim como no @mbito estadual
macrorregional;

XX- Formular, executar, acompanhar e
avaliar, em cardater suplementar, a politica de insumos, tecnologia e
equipamentos para sadde:

XXI- Formular, articular a execugdo, executar
€ acompanhar, em sua drea de competéncia, a politica de formacao,
aperfeicoamento e desenvolvimento de recursos humanos da drea de
saude;

XXIl- Formular planos e programas, em sua
area de competéncia, observadas as determinagdes governamentais, em
arficulac@o com as Secretarias que sejam responsdveis por politicas que
tenham repercussdo direta ou indireta sobre a sadde da populacdo;

XXlI-  Execucdo das atividades de
verificagcdo de conformidade de planos, programas, projetos, processos e
acoes de saude, em sua drea de competéncia, de acordo com a legislacao
€ as normas vigentes, junto a todos os érgdos que compdem o Sistema Unico
de Saude;

XXIV- Promover o desenvolvimento da
capacidade institucional da  SEMUS, formulando, coordenando e
implementando acdes de modernizacdo administrativa e de tecnologias
gerenciais, em sua drea de competéncia, em conformidade com as
politicas do Governo e em consondncia com as ambiéncias interna e
externa & SEMUS;

XXV- Realizar estudos e pesquisas visando
identificar situagdes e tendéncias em salude que orientem a elaboracéo, o
acompanhamento e a avaliacdo dos processos de planejamento em salude
€ a cooperacdo técnica intra e interinstitucional:

XXVI- Planejar estudos de viabilidade técnica
e financeira para implementac@o de novos projetos e estratégias de
vigildncia em saude;

XXVII- Assessorar e coordenar as atividades
de prestacdo de servicos referentes ao desenvolvimento e & manutencao
de sistemas de informacdo, & rede de comunicacdo de dados da SEMUS e
Qo suporte técnico em sistemas operacionais e aplicativos;

XXVIIl-  Promocdo, desenvolvimento e
coordenagdo de estudos e correlatos, objetivando revelar situacdes e
tendéncias em saude;

XIX- Responder pela Secretaria na auséncia
ou impedimento do Secretdrio Municipal, desenvolvendo as atividades que
sejam de sua competéncia:
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XXX- Cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas:

XXXI- Planejar estudos de viabilidade técnica
e financeira para implementacdo de novos projetos e estratégias de
vigildncia em saude.

Pardgrafo  Unico. SGo  considerados
estabelecimentos de salde os ambulatérios especializados do tipo
policlinica, com ou sem hospital-dia, que realizam consultas médicas
especializadas, exames de apoio diagndstico especializado e/ou cirurgias
elefivas de baixa e média complexidade em regime de hospital-dia
ofertando uma grade de especialidades especifica e conforme as
necessidades de saude da regido.

Art. 244. A Coordenacdo de Acdes em Saude
| - Assisténcia Farmacéutica é um érgdo subordinado & Geréncia de Saude
- Atencdo Especializada e Promoc&o em Saude, visando o desenvolvimento
sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo &
administracdo, atencdo e promocdo da sadde, com as seguintes
atribuicoes:

I - Avaliar relatérios de estoque e consumo de
medicamentos e materiais utilizados nas unidades, acompanhando o
controle de estoque destes produtos, seu uso racional e validade:

Il-  Supervisionar compras de produtos
meédico-hospitalares e medicamentos, estabelecendo  critérios de
programacdo de entrega e participando de pareceres técnicos e
avaliagdes de produtos e fornecedores:

lll-Supervisionar atividades dos almoxarifados,
zelando pelas boas praticas de armazenamento de materiais médicos
hospitalares e medicamentos;

IV- Solicitar e intervir, se necessdrio, junto ao
setor de compras e almoxarifado, para aquisicdo de produtos em estoque
zero ou ndo padronizados, para atendimento ao paciente;

V- Supervisionar os estoques nos setores,
avaliando quantidades e condicdes de armazenamento:

VI- Realizar frocas, empréstimos e doacdes de
produtos farmacéuticos e correlatos, de maneira a atender as necessidades
hospitalares, registrando de forma documentada referida movimentacdo;
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VII- Supervisionar e promover o bom uso do
sistema de informdtica que atende ao servico de farmdacia, através de
treinamento e implantacé&o de rotinas;

VIII- Assessorar o faturamento alimentando o
sistema de relacionamento de materiais e medicamentos:

IX- Assessorar o cadastro de novos produtos
na SEMUS;

X- Assessorar os auditores médicos sobre
informacdes técnicas dos produtos farmacéuticos e correlatos:

XlI- Gerenciar o desenvolvimento das
atividades dos empregados do setor, orientando e distribuindo tarefas:

Xll- Promover freinamentos relativos &
atividade farmacéutica;

XIll- Realizar tarefas administrativas
necessarias ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de
escalas de trabalho e férias;

XIV- Supervisionar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos:

XV- Solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessarios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do nicleo.

XVI-  Preparar mensalmente  relatérios
estatisticos e gerenciais;

XVII- Zelar pela manutenc&o e conservacéo
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

XVIll- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacao;

XIX- Elaborar relatérios que visem agilizar
informagdes referentes &s comunidades:

XX- Atender e acompanhar as demandas
das comunidades, para a identificacé@o de prioridades;

XXI- Prestar apoio logistico, organizando
informacgdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacodes
pertinentes;

XXIl- Orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua prépria redlidade, visando uma
atuagdo cooperativa de participacéo e infegracdo das mesmas, nas acdes
bdsicas de saude promovidas pelo nucleo e pela SEMUS;

XXIlll- Participar e colaborar na programacéo
de treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua
execucdo e desempenho;
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XXIV- Cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Art. 245. A Coordenacdo de Acdes em Saude
| - Centro de Tratamento de IST/AIDS (CTA) € um 6rgdo subordinado &
Geréncia de Saude - Atencdo Especializada e Promocdo em Saude,
visando o desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de
Saude, promovendo a administracdo, atencdo e promocdo da salde, com
as seguintes atribui¢cdes:

I-Elaborar metas para melhor
desenvolvimento do setor;

Il- Solicitar materiqis de apoio, consumo e
equipamentos, para realizagcdo de acdes de promocdo;

lll- Conferir, controlar movimentacdes fisicas,
atualizar sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da Unidade de
Saude;

IV- Relacionar os materiais e bens patrimoniais
considerados obsoletos ou inserviveis, comunicando o fato ao setor de
patriménio Humano, para que seja dada uma destinacdo conveniente e
propor o recolhimento deste material;

V- Solicitar ao setor de patrimdénio as
atividades de manutencdo preventiva e corretiva de mdquinas,
equipamentos e instalacdes;

VI-Realizar tarefas administrativas necessdrias
ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de
trabalho e férias;

VII-Supervisionar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos;

VIII- Solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessarios para atendimento d populacdo e ao funcionamento do ndcleo.

IX- Preparar mensalmente relatdrios
estatisticos e gerenciais;

X- Zelar pela manutengdo e conservacdo da
unidade e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacd&o de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

Xl- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacao;
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Xll- Elaborar relatérios que visem agilizar
informacodes referentes &s comunidades;

Xlll- Atender e acompanhar as demandas
das comunidades, para a identificacdo de prioridades;

XIV- Prestar apoio logistico, organizando
informacgdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

XV- Orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma
atuagdo cooperativa de participacdo e integracdo das mesmas, nas acoes
bdsicas de saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XVI-Parficipar e colaborar na programacéo
de treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua
execugado e desempenho;

XVII-Participar e colaborar na programacéo
de freinamento para os profissionais de salde no ambito municipal,
acompanhando a sua execugdo e desempenho;

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

- ! A2V -

Art. 246. A Coordenacdo de Acdes em Salde
| - Central de Regulagdo é um érgdo subordinado & Geréncia de Sadde -
Atencdo Especializada e Promoc&o em Saude, visando o desenvolvimento
sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo a
administracdo, atencdo e promocdo da salde, com as seguintes
atribuicoes:

I- Controlar, avaliar e regular os servicos
prestados por instituicdes proprias, privadas e filantrépicas, conforme
legislacdo vigente;

lI-Realizar auditorias analiticas e operacionais
nos servigcos de saude proprios e conveniados;

lll- Avaliar a execucdo dos projetos e
convénios da Secretaria;

IV-Participar da elaboracdo da
programacdo anual e acompanhamento das metas pactuadas;

V-Manter o cadastro atualizado dos servicos
e dos profissionais de satde préprios, contratados, conveniados e privados;

VI- Coordenar o servico de faturamento da
Secretaria, garantindo o cumprimento dos prazos e a qualidade das
informacoes;
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VII- Articular-se com as equipes de ESF, PACS
e oufras unidades de saude, garantindo o agendamento dos municipes sem
a necessidade de deslocamento de pacientes e/ou familiares:

VIlI- Manter organizado o cadastro de
pacientes e arquivo de prontudrio Unico, para facilitar e uniformizar
informagdes e atendimento de todos os pacientes;

IX- Elaborar relatério quadrimestral e anual do
setor, de acordo com a programacdo anual e a pactuacdo de metas e
indicadores pactuados:

X- Participar da elaboracdo de mapas,
relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal no planejamento e
execugdo das politicas de sadde:

Xl-Realizar tarefas administrativas necessarias
ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de
trabalho e férias;

XlI- Vistoriar os servidores em suas atividades,
gerando a frequéncia dos mesmos:

Xlll- Zelar pela manutencdo e conservacado
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessaria, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

XIV- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XV- Atender e acompanhar as demandas
das comunidades, para a identificac@o de prioridades:

XVI- Prestar apoio logistico, organizando
informagées, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacades
pertinentes;

XVIl-Participar e colaborar na programacdo
de freinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua
execucdo e desempenho;

XVII-Cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas:

XIX-Avaliar, mensalmente, a producdo das
Unidades de Salude e de Servicos conveniados, repassando as informacdes
aos setores afins;

XX- Gerenciar o cadastramento de usudrios
do SUS, cumprindo exigéncias e normas técnicas vigentes;

XXl-Exercer atividades correlatas, inerentes
ao bom funcionamento das atribuicées do setor e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.
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XXIl- Avaliar, mensalmente, a producdo das
Unidades de Salde e de servicos conveniados, repassando as informacdes
aos setores afins;

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

Art. 247. A Coordenagdo de Agdes em Saude
| - Clinica Municipal de Fisioterapia é um orgdo subordinado & Geréncia de
Saude - Atencdo Especializada e Promo¢cdo em Saulde, visando o
desenvolvimento sistematico e sincronizado da Secretaria de Saude,
promovendo a administragdo, atencdo e promo¢do da saude, com as
seguintes atribuicdes:

I- Providenciar por meios informativos o
prevencdo de doencgas crénico-degenerativas:

lI- Educar a populacdo através de
divulgacdo de informacées e estatisticas:

Il - Participar da estruturacé@o de Centros de
Reabilitacdo;

IV-Assegurar atengcdo integral & rede
ambulatorial;

V- Promover o tratamento fisioterapéutico,
com indicagdo clinica, para o processo de reabilitacdo fisica;

VI- Participar de acgdes de reabilitacao fisica
através de tratamento fisioterdpico;

VII-Realizar tarefas administrativas
necessarias ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de
escalas de trabalho e férias;

Vlll-Supervisionar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos:

IX- Solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessarios para atendimento & populagcdo e ao funcionamento do
nucleo;

X-Preparar mensalmente relatérios estatisticos
€ gerenciais;

Xl- Zelar pela manutencéao e conservacdo da
unidade e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessaria, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais da unidade:
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Xll- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

Xlll- Elaborar relatérios que visem agilizar
informacdes referentes &s comunidades;

XIV- Atender e acompanhar as demandas
das comunidades, para a identificacdo de prioridades;

XV- Prestar apoio logistico, organizando
informacées, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacées
pertinentes;

XVI- Orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma
atuagdo cooperativa de participagao e integracéo das mesmas, nas acoes
bdsicas de saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XVII- Participar e colaborar na programacdo
de treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua
execugdo e desempenho;

XVIII- Elaborar estudos e projetos, viabilizar a
implantagcdo, acompanhando e avaliando as acdes referentes a atividades
fisicas desenvolvidas para a promogéao da satde dos municipes em parceria
com educadores fisicos;

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

Art. 248. A Coordenacdo de Acdes em Saude
| - Pronto Atendimento Municipal (PA) é um 6rgdo subordinado & Geréncia
de Saude - Atencdo Especializada e Promoc&o em Saude, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude,
promovendo & administragdo, atencdo e promocdo da salude, com as
seguintes atribuicdes:

I-Desenvolver as acdes de sua competénciaq,
que lhes sdo atribuidas pelas normas e procedimentos usuais dos servicos
hospitalares, médicos e de Enfermagem;

lIl- Avaliar e repensar os servicos de
atendimento do pronto atendimento;

llI- Estabelecer normas técnicas e padrdes de
qualidade dos servicos médico-hospitalar do pronto atendimento:;

IV- Desenvolver as agdes de competéncia
administrativa do pronto atendimento municipal, em conformidade com o
seu estatuto e regimento;
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V-Realizar tarefas administrativas necessarias
ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de
trabalho e férias;

VI- Supervisionar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos;

VII- Solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessarios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do ndcleo.

VIll-Preparar mensalmente relatorios
estatisticos e gerenciais;

IX- Zelar pela manutengdo e conservacgdo da
unidade e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdrios, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

X- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XI- Elaborar relatérios que visem agilizar
informacdes referentes ds comunidades;

Xll- Prestar apoio logistico, organizando
informacdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

Xlll- Orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma
atuagdo cooperativa de participacdo e integracdo das mesmas, nas acoes
basicas de saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XIV- Participar e colaborar na programacgdo
de freinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua
execucdo e desempenho;

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

Art. 249. A Coordenacdo de Acdes em Saude
Il = Programa Melhor em Casa € um dérgdo subordinado & Geréncia de
Savude - Atencdo Especializada e Promocdo em Salde, visando o
desenvolvimento sistemdatico e sincronizado da Secretaria de Saulde,
promovendo a administracdo, atencdo e promogdo da saldde, com as
seguintes atribuicdes:

I- Atuar junto a rede de atencdo & saude,
orientando quanto ao fluxo de atendimento do Programa;
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II- Articular com os hospitais gerais e servicos
de urgéncia e emergéncia a alta hospitalar para admiss@o no Programa;

lll- Atender e acompanhar as demandas dos
pacientes e familiares, para a identificacdo de prioridades:

IV-Supervisionar o) lancamento de
atendimentos individuais e procedimentos no sistema municipal de
informacao;

V-Elaborar quadrimestralmente €
anualmente relatérios estatisticos e gerenciais;

VI- Realizar reunides periddicas de equipe
para estabelecer questdes administrativas, processos de trabalho,
planejamento/monitoramento de acdes e discussdo de casos de forma
interprofissional;

Vil-Prever a necessidade e solicitar materiais
de apoio, consumo e equipamentos, para realizacdo de agdes de
promog¢do a saude;

Vill-Conferir, controlar movimentacades fisicas,
atualizar sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais do setor;

IX-Solicitar ao setor de patriménio as
atividades de manutencéo preventiva e corretiva de maquinas,
equipamentos e instalacdes;

X- Solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessarios para atendimento & populagcdo e ao funcionamento do
Programa;

Xl-Realizar tarefas administrativas necessdrias
ao desenvolvimento das atividades do setor:

Xll- Acompanhar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mMesmos;

Xlll- Elaborar e preparar memorandos e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XIV- Prestar apoio logistico, organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacoes
pertinentes;

XV- Promover educacdo em salde da
equipe e demais setores da rede de atencdo & saldde, pertinente ao
Programa Melhor em Casa:

XVI- Participar e colaborar na programacdo
de treinamento no &mbito da Secretaria Municipal de Saude;

XVIl-  Acompanhar as publicacdes de
portarias do Ministério da Saude, a fim de atualizar e adaptar as acdes do
Programa para o seu cumprimento:

XVIII- Zelar pela manutencéo e conservacdo
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
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reformas e reparos que se fizerem necessaria, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

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

Art. 250. A Coordenacéo de Acdes em Salde
Il = Ambulatério para tratamento de pessoas com feridas complexas ou
crénicas e estomias € um 6rgdo subordinado & Geréncia de Saude -
Atencdo Especializada e Promocdo em Saude, visando o desenvolvimento
sistematico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo &
administragdo, atencdo e promocdo da saldde, com as seguintes
atribuicoes:

I - Atuar junto & rede de atencdo & saude,
orientando quanto ao fluxo de atendimento do Ambulatério;

II- Articular com o Programa Melhor em Casa
€ as Unidades Bdsicas de Salde o encaminhamento e admissdo no
Ambulatério;

lll- Atender e acompanhar as demandas dos
pacientes, para a identificacdo de prioridades;

IV-Supervisionar o) lancamento de
atendimentos individuais e procedimentos no sistema  municipal de
informacéao;

V-Elaborar quadrimestralmente e
anualmente relatérios estatisticos e gerenciais;

VI- Realizar reunides periddicas de equipe
para estabelecer questdes administrativas, processos de trabalho,
planejamento/monitoramento de acdes e discussdo de casos de forma
interprofissional;

VII- Prever a necessidade e solicitar materiais
de apoio, consumo e equipamentos, para realizacdo de agdes de
promocdo a sadde:

VIll- Conferir, controlar movimentacdes
fisicas, atualizar sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais do setor:

IX- Solicitar ao setor de patriménio as
atividades de manutencao preventiva e corretiva de maquinas,
equipamentos e instalacdes;
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X- Solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessarios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do
ambulatério, acompanhando as novas tecnologias para fratamento de
feridas e complicacdes de estomias;

Xl-Realizar tarefas administrativas necessdrias
ao desenvolvimento das atividades do setor;

Xll- Acompanhar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos;

Xlll- Elaborar e preparar memorandos e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XIV- Prestar apoio logistico, organizando
informacgdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacées
pertinentes;

XV- Promover educacdo em salde da
equipe e demais setores da rede de atencd&o a salde pertinente ao
tratamento de feridas complexas ou cronicas e estomias;

XVI-Participar e colaborar na programacdo
de treinamento junto a Secretaria Municipal de Salde;

XVIllI-Zelar pela manutencdo e conservacdo
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentagodes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

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

Art. 251. A Coordenacdo de Acdes em Saude
| - Saude da Mulher é um 6érgdo subordinado & Geréncia de Saude -
Atencdo Especializada e Promoc&o em Sadde, visando o desenvolvimento
sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Salude, promovendo &
administragcdo, atencdo e promocdo da salde, com as seguintes
atribuicoes:

I- Assegurar, efetuar e controlar consultas
meédicas e vagas em fungdo do perfil epidemiolégico da populacao;

Il- Organizar os servicos na unidade;

lll- Acompanhar o desenvolvimento de
programas educacionais em saude;

IV- Participar do processo de vigilé@ncia
epidemiolégica e sanitdria;
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V- Garantir a oferta de exames laboratoriais e
de imagem;

VI-Acompanhar a execucdo de metas de
sua responsabilidade;

VIl- Coordenar as atividades realizadas pelo
segmento de assisténcia a coordenadoria;

VIlI- Viabilizar, em quantidade e qualidade,
Os recursos humanos necessarios ao programa;

IX-Realizar tarefas administrativas necessarias
ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de
trabalho e férias;

X- Supervisionar o0s servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos;

XI- Solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessarios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do
programa;

Xll- Preparar quadrimestrais e anuais relatoérios
estatisticos e gerenciais;

Xlll- Zelar pela manutencdo e conservacdo
das unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacéo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, de modo a manté-los em
funcionamento, bem como controlar movimentacdes fisicas, atualizando
sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XIV- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XV- Elaborar relatérios que visem agilizar
informacdes referentes as comunidades;

XVI- Atender e acompanhar as demandas
das comunidades, para a identificagcdo de prioridades;

XVII- Prestar apoio logistico, organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
perfinentes;

XVIII- Orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua propria realidade, visando uma
atuacdo cooperativa de participacdo e integracdo das mesmas, nas acoes
bdsicas de saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XIX- Participar e colaborar na programacao
de treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua
execucdo e desempenho;

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

SUBSECAO XXX
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Art. 252. A Coordenacdo de Acdes em Saude
| - Policlinica - US3 é um 6rgdo subordinado & Geréncia de Saude - Atencdo
Especializada e Promog@o em Saude, visando o desenvolvimento
sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo &
administracdo, atencdo e promocdo da salde, com as seguintes
atribuicoes:

I-  Responsabilizar-se pelas metas de
indicadores de salde pactuadas no dmbito da Unido, Estado e Municipio;

II- Coordenar as atividades realizadas pelo
segmento de assisténcia especializada;

lll- Garantir, monitorar, controlar e assegurar
consultas médicas em funcdo do perfil epidemiolégico da populacdo;

IV- Organizar os servicos na unidade;

V- Garantir espaco para efetuar a vacinacéo
dos municipes;

VI- Identificar as necessidades do Municipio;

VII- Participar do processo de vigildncia
epidemiolégica e sanitdria;

VIII-Garantir a oferta de exames laboratoriais
e de imagem;

IX- Viabilizar, em quantidade e qualidade, os
recursos humanos necessdrios aos programas de salde inerentes a sua
unidade;

X-Redlizar tarefas administrativas necessdrias
ao desenvolvimento de suas atividades como correspondéncias e oficios
inerentes a sua drea de atuacdo, elaborac&o de escalas de trabalho e
férias;

Xl- Supervisionar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos:

Xll- Solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessdrios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do nucleo.

Xlll- Elaborar, executar e analisar relatérios
quadrimestrais e anuais, para acompanhamento das agdes realizadas sob
sua responsabilidade;

XIV- Zelar pela manutengdo e conservacao
da unidade e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdrios para manter em
funcionamento, bem como controlar movimentagoes fisicas, atualizando
sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XV- Elaborar relatérios que visem agilizar
informacdes referentes &is comunidades:
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XVI- Atender e acompanhar as demandas
das comunidades, para a identificacd@o de prioridades;

XVII- Prestar apoio logistico, organizando
informacgdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacodes
pertinentes;

XVIll- Orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua prépria realidade, visando uma
atuacdo cooperativa de participacéo e infegragdo das mesmas, nas acoes
bdsicas de saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS:;

XIX-Participar e colaborar na programacédo
de ftreinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua
execucdo e desempenho;

XX- Referenciar e contra-referenciar usudrios
para outros programas, especialmente o programa sadde da familia:

XXI-Alimentar sistemas de informacées
pertinentes a cada programa;

XXll-Desenvolver agdes de educacdo
continuada em forma de orientacéo e palestras para instituicdes,
comunidades, ONGS, e demais 6rg&os;

XXlll-Prestar  assisténcia em situacdo de
emergéncia e calamidade;

XXIV- Acompanhar o desenvolvimento de
programas educacionais em saude:

XXV-Cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas funcdes, que |he forem atribuidas.

. 3 e

HANSENIASE

Art. 253. A Coordenacdo de Acdes em Saude
Il -Programa de Tuberculose e Hanseniase é um orgdo do quarto grau
divisional, subordinado diretamente a Coordenacdo da Policlinica US3,
visando o desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de
Saude, promovendo & administracdo, atencdo e promog¢do da saude, com
as seguintes atribuicdes:

I- Assegurar consultas médicas em funcéo do
perfil epidemiolégico da populacao;

II- Efetuar controle de consultas e vagas, para
agendamento;

llI- Organizar os servicos na unidade;

IV- Acompanhar o desenvolvimento de
programas educacionais em sadde;
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V- Participar do processo de vigiléncia
epidemiolégica e sanitdria;

VI- Garantir a oferta de exames laboratoriais:

VII- Solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessarios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do
programa;

VII- Tracar perfil, definir, executar e
acompanhar metas de sua drea de abrangéncia;

IX- Viabilizar, em quantidade e qualidade, os
recursos humanos necessdrios aos programas de sadde:

X-Redlizar tarefas administrativas necessdrias
ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de
trabalho e férias;

Xl- Supervisionar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos:

Xll-Preparar mensalmente relatérios
estatisticos e gerenciais;

Xlll- Zelar pela manuteng@o e conservacdo
da unidade e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdrios para manté-los em
funcionamento, bem como controlar movimentacgdes fisicas, atualizando
sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais;

XIV- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacdo;

XV- Elaborar relatérios que visem agilizar
informacdes referentes &s comunidades:

XVI- Atender e acompanhar as demandas
das comunidades, para a identificacdo de prioridades;

XVII- Prestar apoio logistico, organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacodes
pertinentes;

XVIII- Orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua prépria realidade, visando uma
atuacdo cooperativa de participacéo e integracd@o das mesmas, nas acdes
bdsicas de saude promovidas pelo nucleo e pela SEMUS;

XIX- Participar e colaborar na programacédo
de freinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua
execucdo e desempenho;

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

SUBSECAO XXXII

229



B

ST man

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

«.continuacfio da Lei n® 2.125/2022

Art. 254. A Coordenacdo de Acdes em Saude
Il - Salde da Crianga e do Adolescente é um érgdo do quarto grau
divisional, subordinado diretamente a Coordenacdo da Policlinica US3,
visando o desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de
Saude, promovendo a administragdo, atencdo e promocédo da satde, com
as seguintes atribuicoes:

I- Assegurar, efetuar e controlar consultas
médicas e vagas em funcdo do perfil epidemioldgico da populacdo;

ll- Organizar os servicos na unidade;

lll- Acompanhar o desenvolvimento de
programas educacionais em salude;

IV- Participar do processo de vigilGncia
epidemiolégica e sanitdria;

V- Garantir a oferta de exames laboratoriais e
de imagem;

VI-Acompanhar a execucdo de metas de
sua responsabilidade;

VII- Coordenar as atividades realizadas pelo
segmento de assisténcia a coordenadoria;

VIII- Viabilizar, em quantidade e qualidade,
0s recursos humanos necessdarios ao programa;

IX-Realizar tarefas administrativas necessdrias
ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de escalas de
trabalho e férias;

X- Supervisionar os servidores em suas
atfividades, gerando a frequéncia dos mesmos;

XlI- Solicitar, distribuir e controlar os insumos
necessarios para atendimento & populacdo e ao funcionamento do
programa;

XllI- Preparar relatérios quadrimestrais e anuais
estatisticos e gerenciais;

Xlll- Zelar pela manutengdo e conservacdo
das unidades e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdrios, de modo a manté-los em
funcionamento, bem como controlar movimentacées fisicas, atualizando
sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais da unidade;

XIV- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacéo;

XV- Elaborar relatérios que visem agilizar
informagdes referentes &s comunidades:
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XVI- Atender e acompanhar as demandas
das comunidades, para a identificagdo de prioridades;

XVII- Prestar apoio logistico, organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacdes
pertinentes;

XVIlI- Orientar, informar e conscientizar as
comunidades a uma andlise de sua prépria realidade, visando uma
atuagdo cooperativa de participagdo e integracdo das mesmas, nas acdes
bdsicas de saude promovidas pelo nicleo e pela SEMUS;

XIX- Participar e colaborar na programacdo
de ftfreinamento para o pessoal da unidade, acompanhando a sua
execucdo e desempenho;

XX- Cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas funcodes, que lhe forem atribuidas.

SUBSECAO XXXIlI
- : . Al
IRABALHADOR

Art. 255. A Coordenacdo de Acdes em Salde
Il - Saude do Adulto e Trabalhador € um érg&o de quarto grau divisional,
subordinado diretamente a Coordenacdo de Policlinica US3, visando o
desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude,
promovendo a administragcdo, atencdo e promocdo da salde, com as
seguintes atribuicoes:

I- Elaborar, junto com outros setores da
Secretaria Municipal, a atencdo & Salde do Adulto e do Trabalhador
englobando as politicas publicas da Saude dos Homens, da Salde do
Trabalhador e da Saude dos Idosos, por meio do diagndstico e perfil
epidemiolégico no municipio, estabelecendo metas que possam contribuir
para a reducdo da morbimortalidade, por meio do enfrentamento dos
fatores de risco;

ll- Conhecer e divulgar as normas e diretrizes
municipais, estaduais e nacionais que sobre os temas do Programa, de
modo a orientar a organizagcdo do processo de trabalho e promover
discussdes com os outros setores da Secretaria Municipal de Saudde;

lll- implementar, acompanhar e avaliar, no
dmbito de sua competéncia, com as politicas publicas priorizando a satde
dos homens, dos idosos e do Trabalhador, preferencialmente na atencéo
primdria e outros programas que atuam no municipio;

IV- implementar, no ambito municipal, as
estratégias nacionais de Educacdo Permanente dos Trabalhadores do SUS
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voltadas para a Saude do Adulto e do Trabalhador, respeitando-se as
especificidades locorregionais;

V- promover, no dmbito de sua competéncia,
a articulagdo intersetorial e interinstitucional necessdria a implementacao
das agoes do setor;

VI- incentivar as agdes educativas que visem
& promogdo e atengdo da salude do adulto e do trabalhador;

VII- implantar e implementar protocolos
assistenciais, em conson@ncia com as diretrizes nacionais e estaduais;

VIll- promover, junto a populacdo, acdes de
informacdo, educacéo e comunicagdo em sadde visando difundir a Saude
do Adulto e do trabalhador;

IX- Identificar e viabilizar, junto com outros
programas, quanto as necessidades de formacdo/ qualificacdo dos
profissionais que atuam na ponta, visando melhorias no processo de
trabalho, na qualidade e resolutividade da atencéo;

X- Analisar os indicadores que permitam aos
gestores monitorar as agoes e os servicos e avaliar seu impacto, redefinindo
as estratégias e/ou atividades que se fizerem necessdrias.

XI- Incentivar, coordenar e dar subsidios aos
técnicos e gestores dos municipios na implantacd@o das Politicas para
atencdo a Saude do Adulto e Trabalhador;

Xll- Estimular e realizar acdes de promog¢do
de seguranga no trabalho, incluindo identificacdo, notificacdo e resoluc&o
de problemas relacionados ao tema;

Xlll- Monitorar a adequada alimentacéo de
dados nos sistemas de informacdo vigente, por parte dos profissionais da
ponta, verificando sua consisténcia e utilizando para andlise e planejamento
das acdes e divulgando os resultados obtidos;

XIV- capacitar e qualificar os profissionais da
rede bdsica para o correto atendimento & salde do homem;

XV- estimular a participacdo e a inclusdo do
homem nas acdes de planejomento de sua vida sexual e reprodutiva,
enfocando as acdes educativas, inclusive no que toca & patemidade;

XVI- garantir a oferta da contracepcdo
cirdrgica voluntdria masculina nos termos da legislacdo especifica;

XVIl- garantir o acesso aos servicos
especializados de atengdo secunddria e tercidria;

XVIll- promover a atencdo integral & saude
do homem nas populagdes negras, quilombolas, gays, bissexuais, travestis,
transexuais, trabalhadores rurais, homens com deficiéncia, em situacéo de
risco, e em situacdo carcerdria, entre outros;
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XIX- estimular a articulacdo das acdes
governamentais com as da sociedade civil organizada, a fim de possibilitar
o profagonismo social na enunciacd@o das reais condi¢cdes de saude da
populagcdo masculina, inclusive no tocante & ampla divulgacdo das
medidas preventivas;

XX- ampliar o acesso as informacdes sobre as
medidas preventivas contra os agravos e as enfermidades que atingem a
populacdo masculing;

XXI- estimular, na populacdo masculina, o
cuidado com sua prépria saude, visando & realizacdo de exames
preventivos regulares e & adocdo de hdbitos sauddveis: e

XXIlI- Zelar pela manutenc@o e conservacdo
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria para manter em
funcionamento, bem como controlar movimentacgdes fisicas, atualizando
sistematicamente o cadastro  dos  bens patrimoniais sob  sua
responsabilidade;

XXIll- Representar o programa sob sua
geréncia em todas as inst@ncias necessdrias e articular com demais atores
da gestdo e do territério com vistas & qualificacdo do trabalho e da atencdo
a saude;

XXIV- Conhecer a Rede de Atencdo & Saude
(RAS), participar e fomentar o envolvimento dos profissionais na organizacéo
dos fluxos de usudrios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, e apoiar o cuidado continuado (referéncia e
contrarreferéncia) entre equipe e pontos de atencao:;

XXV- Elaborar e monitorar o fluxograma de
atendimento a populacdo referéncia do programa a fim de assegurar a
qualidade no atendimento;

XXVI-  Redlizar tarefas  administrativas
necessarias ao desenvolvimento de suas atividades como elaboracdo de
correspondéncias inerentes a sua drea de atuacdo;

XXVII-  Elaborar relatérios estatisticos e
gerenciais, mensalmente ou quando solicitado, que visem agilizar
informacdes referentes ao programa;

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

Art. 256. A Rede de Atencdo Psicossocial —
RAPS é uma referéncia técnica de apoio aos componentes municipais da
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RAPS que s&o: Equipe multiprofissional de atenc¢do especializada em Saude
mental (AMENT); Centro de atencao psicossocial (CAPS l); Centro de
atencdo psicossocial dlcool e outras drogas (CAPS AD).

I- Orientar-se pelas portarias 336/2002 e
3.588/2017 do Ministério da Saude, para definir e estabelecer as diretrizes
para o funcionamento dos componentes da RAPS;

II- Desenvolver habilidades técnicas e
politicas em Saude Mental:

llI- Participar da elaborac@o de mapas,
relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal e as equipes da
RAPS no planejamento e execucdao das politicas de saude;

IV- Apoiar no cumprimento das metas e
indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere & RAPS;

V- Participar de reunides com coordenadores
Estaduais e Municipais;

VI- Organizar junto os componentes da RAPS
o Plano de a¢do anual em Saude mental e outras drogas;

VIl- Readlizar periodicamente  reunides
técnicas para organizacdo do trabalho em rede através de discussdes
democrdticas;

VIII- Participar da articulacdo entre os vdrios
pontos da rede intersetorial do Sistema Unico de Saude - SUS e Sistema Unico
de Assisténcia Social - SUAS.

-~ - 7 -

Art. 257. A Coordenagdo de Acdes em Saude
| - Centro de Atencd@o Psicossocial (CAPS 1l) é um érgdo subordinado &
Geréncia de Saude - Atencao Especializada e Promocé&o em Saude,
visando o desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de
Saude, promovendo & administracdo, ateng@o e promocdo da sadde, com
as seguintes atribuicoes:

I- Fazer cumprir as portarias, circulares e
normas da Secretaria de Municipal de Saude:

lI-Fazer cumprir hordrio de abertura e
fechamento da unidade;

lll-Zelar pelo bom atendimento aos pacientes
e usuarios;

IV- Supervisionar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos;
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V- Oficializar a Secretaria das ocorréncias
com funciondrios da Unidade:

Vl-Incentivar a participacdo da comunidade:

VII- Cumprir com os programas de salde a
serem desenvolvidos e executados na Unidade.

VIII- Controlar e executar a esterilizacdo de
materiais das Unidades de Saude.

IX- Acompanhar e controlar as acoes
ambulatoriais e de clinica médica da unidade:

X- Orientar e encaminhar pacientes para a
realizacdo e marcacdo de exames, bem como aos resultados dos mesmos:;

Xl- Analisar e relatar mensalmente, a cota de
exames realizados, no que se refere & quantidade, tipo e resultado dos
exames e numero de pacientes atendidos, zelando pelo cumprimento dos
servicos contratados;

Xll- Participar da elaborac@o de mapas,
relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal no planejamento e
execucdo das politicas de saude:

XllI- Responsabilizar-se pelo cumprimento das
metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere
Qo setor;

XIV- Elaborar cadastro de pacientes:

XV- Zelar pela manutencéo e conservacado
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessaria, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

XVI- Cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas fungées, que Ihe forem atribuidas.

Art. 258. A Coordenacédo de Acdes em Saude
| - Equipe multiprofissional de atencdo especidlizada em Saude mental
(AMENT) é um érgdo subordinado & Geréncia de Salude - Atencdo
Especializada e Promocdo em Sadde, visando o desenvolvimento
sistemdtico e sincronizado da Secretaria de Saude, promovendo &
administragcdo, atencéo e promo¢cdo da saude, com as seguintes
atribuicoes:

I- Fazer cumprir as portarias, circulares e
normas da Secretaria de Municipal de Saude:
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ll- Fazer cumprir hordrio de abertura e
fechamento da unidade;

lll- Zelar pelo bom atendimento qos
pacientes e usudrios;

IV- Supervisionar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos;

V- Oficializar a Secretaria das ocorréncias
com funciondrios da Unidade;

Vi-Incentivar a participacdo da comunidade;

VII- Cumprir com os programas de salde a
serem desenvolvidos e executados na Unidade.

VIll- Controlar e executar a esterilizacdo de
materiais das Unidades de Salde.

IX- Acompanhar e controlar as acdes
ambulatoriais € de clinica médica da unidade:

X- Orientar e encaminhar pacientes para a
realizacdo e marcagdo de exames, bem como aos resultados dos mesmos:

XlI- Analisar e relatar mensalmente, a cota de
exames realizados, no que se refere a quantidade, tipo e resultado dos
exames e numero de pacientes atendidos, zelando pelo cumprimento dos
servicos contratados;

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

Xlll- Responsabilizar-se pelo cumprimento das
metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere
Qo setor;

XIV- Elaborar cadastro de pacientes;

XV- Zelar pela manutencdo e conservacdo
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

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

Art. 259. A Coordenagdo de Agdes em Saude
I - Centfro de Atencdo Psicossocial Alcool e Drogas (CAPS AD) é um érgdo
subordinado & Geréncia de Saude - Atencdo Especializada e Promocdo em
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Saude, visando o desenvolvimento sistematico e sincronizado da Secretaria
de Saude, promovendo a administracdo, atencdo e promocdo da sadde,
com as seguintes atribuicoes:

I- Fazer cumprir as portarias, circulares e
normas da Secretaria de Municipal de Saude;

ll- Fazer cumprir hordrio de abertura e
fechamento da unidade;

lll- Zelar pelo bom atendimento aos
pacientes e usudrios;

IV-  Supervisionar os servidores em suas
atividades, gerando a frequéncia dos mesmos;

V- Oficializar a Secretaria das ocorréncias
com funciondrios da Unidade;

VI- Incentivar @ participacdo  da
comunidade;

VIl- Cumprir com os programas de salde a
serem desenvolvidos e executados na Unidade;

VIIl- Controlar e executar a esterilizacdo de
materiais das Unidades de Salde;

IX- Acompanhar e controlar as acdes
ambulatoriais e de clinica médica da unidade;

X- Orientar e encaminhar pacientes para a
realizacdo e marcagdo de exames, bem como aos resultados dos mesmos:

Xl- Analisar e relatar mensalmente, a cota de
exames realizados, no que se refere & quantidade, tipo e resultado dos
exames e numero de pacientes atendidos, zelando pelo cumprimento dos
servicos contratados;

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

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

XIV- Elaborar cadastro de pacientes;

XV- Zelar pela manutencéo e conservacdo
do setor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

XVI- Cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas funcgdes, que Ihe forem atribuidas.

-~

SUBSECAO XXXVIII
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EMERGENCIA - RUE

Art. 260. A Coordenacdo de Acdes em Saude
| — Rede de Urgéncia e Emergéncia (RUE) & um 6rgdo subordinado &
Geréncia de Saude - Atengdo Especializada e Promocdo em Saude, tendo
apoio das referéncias técnicas da Central de Ambulancia e do SAMU,
visando o desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da Secretaria de
Saude, promovendo & administracéo, atencdo e promoc¢do da saude, com
as seguintes atribuicoes:

I- Pactuar agdes conjuntas com outros atores
envolvidos na atengdo integral &s urgéncias, como a Defesa Civil, o Corpo
de Bombeiros, a Policia Militar, a Policia Rodovidria, os Departamentos de
Transito, as Concessiondrias de Rodovias, as Empresas Privadas de Transporte
e Atendimento de Urgéncia, entre outros:

lI-Avaliar permanentemente o desempenho
das parcerias com os demais atores, fornecendo elementos para a
implementacdo e otimizagdo das acdes conjuntas;

lll - Assegurar a escuta médica permanente
para as urgéncias, através da Central de Regulacdo Médica das Urgéncias,
utilizando numero exclusivo e gratuito;

IV- Identificar necessidades, por meio da
utiizagdo de metodologia adequada, e classificar os pedidos de socorro
oriundos da populagdo em geral, a partir de seus domicilios ou de vias e
lugares puUblicos;

V- Identificar, qualificar e classificar os
pedidos de socorro oriundos de unidades de saude, julgar sua pertinéncia e
exercer d telemedicina sempre que necessdrio. Discernir sobre a urgéncia, a
gravidade e o risco de todas as solicitacdes;

VI- Ser capaz de refletir a relac@o entre a
oferta disponivel e as necessidades demandadas:

VII- Hierarquizar necessidades e decidir sobre
a resposta mais adequada para cada demanda:

VIlI- Garantir os meios necessdrios para a
operacionalizacdo de todas as respostas necessarias:

IX- Monitorar e orientar o atendimento feito
pelas equipes de Suporte Bdsico e Suporte Avancado de Vida;

X- Providenciar os recursos auxiliares de
diferentes naturezas necessdrios para complementar a assisténcia, sempre
gue necessario;

XlI- Nofificar as unidades que irdo receber
pacientes, informando &s equipes médicas receptoras as condicdes clinicas
dos pacientes e possiveis recursos necessdrios:
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Xll- Permear o ato médico de regular por um
conceito ampliado de urgéncia, acolhendo a necessidade expressa por
cada cidaddo, definindo para cada um a melhor resposta, ndo se limitando
apenas a conceitos médicos pré-estabelecidos ou protocolos disponivesis;

XIlI-Constituir-se em “observatoério
privilegiado da saude e do sistema”, com capacidade de monitorar de
forma dinémica, sistematizada, e em tempo real, todo o seu funcionamento:

XIV- Respeitar os preceitos constitucionais do
Pais, a legislagdo do SUS, as leis do exercicio profissional médico, o Codigo
de Etica Médica, bem como toda a legislagcdo correlata existente.

XV-Operacionalizar o sistema regionalizado e
hierarquizado de sadde, no que concerne &s urgéncias, equilibrando a
distibuicdo da demanda de urgéncia e proporcionando resposta
adequada e adaptada as necessidades do cidadéo, através de orientacdo
ou pelo envio de equipes, visando atingir todos os municipios da regido de
abrangéncia;

XVI- Redalizar a coordenacéo, a regulacéo e
a supervisdo médica, direta ou a dist@ncia, de todos os atendimentos pré-
hospitalares;

XVII- Readlizar o atendimento médico pré-
hospitalar de urgéncia, tanto em casos de traumas como em situacdes
clinicas, prestando os cuidados médicos de urgéncia apropriados ao estado
de saude do cidaddo e, quando se fizer necessdrio, transporté-lo com
seguranca e com o acompanhamento de profissionais do sistema até o
ambulatorio ou hospital;

XVIll- Promover a unido dos meios médicos
préprios do SAMU ao dos servicos de salvamento e resgate do Corpo de
Bombeiros, da Policia Militar, da Policia Rodovidria, da Defesa Civil ou das
Forcas Armadas quando se fizer necessdrio:

XIX- Regular e organizar as transferéncias
inter-hospitalares de pacientes graves internados pelo Sistema Unico de
Saude (SUS) no ambito macrorregional e estadual, ativando equipes
apropriadas para as transferéncias de pacientes;

XX- Participar dos planos de organizacdo de
socorros em caso de desastres ou eventos com mdltiplas vitimas, tipo
acidente aéreo, ferrovidrio, inundagdes, terremotos, explosées, intoxicacdes
coletivas, acidentes quimicos ou de radiacdes ionizantes, e demais situacoes
de catdstrofes;

XXI-  Manter, diariamente, informacédo
atualizada dos recursos disponiveis para o atendimento &s urgéncias;

XXIll- Prover banco de dados e estatisticos
atualizados no que diz respeito a atendimentos de urgéncia, a dados
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médicos e a dados de situagdes de crise e de transferéncia inter-hospitalar
de pacientes graves, bem como de dados administrativos;

XXIll- Realizar relatérios mensais e anuais
sobre os atendimentos de urgéncia, transferéncias inter-hospitalares de
pacientes graves e recursos disponiveis na rede de salde para o
atendimento as urgéncias;

XXIV- Servir de fonte de pesquisa e extensdo
a instituicoes de ensino;

XXV- Identificar, através do banco de dados
da Central de Regulagcdo, acdes que precisam ser desencadeadas dentro
da prépria area da saude e de outros setores, como transito, planejamento
urbano, educacdo dentre outros.

XXVI- Parficipar da educacdo sanitdria,
proporcionando cursos de primeiros socorros & comunidade, e de suporte
bdsico de vida aos servigos e organizagdes que atuam em urgéncias;

XXVII-Preparar mensalmente relatoérios
estatisticos e gerenciais;

XXVIll-Coordenar, confrolar, avaliar e
supervisionar as atividades da manutencdo e conservacdo das
ambuldncias e demais veiculos;

XXIX- Promover o controle das ambuléncias &
disposicdo do nucleo, no que se refere aos hordrios e destinos dos pacientes;

XXX-Controlar e fiscalizar o estado de
conservagcdo das ambuldncias, a disposicdo do nucleo, bem como a
documentacdo obrigatéria das mesmas;

XXXI- Elaborar, mapas, relatérios e planos de
acompanhamentos das ambuldncias, referente a sua responsabilidade;

XXXII- Elaborar escala mensal de viagens;

XXXIlI-Zelar pela manutencdo e
conservacdo da unidade e dos equipamentos, responsabilizando-se pela
solicitacdo de reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como
controlar movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro
dos bens patrimoniais da unidade;

XXXIV-Elaborar e preparar correspondéncias
e oficios inerentes a sua drea de atuacéo;

XXXV-Participar e colaborar na
programacdo de treinamento para o pessoal da unidade, acompanhando
a sua execugdo e desempenho;

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

SUBSECAO XXXIX
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DA COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE | - NUCLEO DE EDUCACAO
CONTINUADA E PERMANENTE

Art. 261. A Coordenacdo de Agdes em Saude
| = NUcleo de Educacdo Continuada e Permanente é um érgdo do terceiro
grau divisional, subordinado diretamente & Geréncia Administrativa e
Financeira, visando o desenvolvimento sistemdtico e sincronizado da
Secretaria de Saude, promovendo & administracdo, atencdo e promocdo
da saude, com as seguintes atribuicoes:

I- Coordenar o planejamento, execucdo,
acompanhamento, monitoramento e avaliagdo das acdes de educacdo
em saude implementadas no municipio, tendo por base os objetivos e metas
aprovados no Plano Municipal de Saude;

lI- Identificar as prioridades educacionais por
meio de discussdes coletivas articulando e fomentando parcerias e
cooperagodes técnicas;

lll- Contribuir com a elaboracdo anual do
cronograma de educacdo contfinuada para os servidores da Secretaria
Municipal de Saude de todos os niveis de atencdo incluindo as dreas
administrativas;

IV- Acompanhar, monitorar e avaliar as
agdes de educagdo em saude a serem desenvolvidas pela atencdo
primdria, priorizando inerentes ao Programa Saude e Prevencdo nas Escolas
(PSE), Programa de Educacdo em Saude e Mobilizagcdo Social (PESMES),
Tabagismo e Hipertensdo e Diabetes;

V- Promover a qualificacdo profissional inter e
intro-institucional fortalecendo as parcerias e cooperacdes técnicas
existentes, projetando novos cendrios de atuacdo profissional e discente;

VI- Acompanhar, monitorar e avaliar as
acdes e estratégias de educacdo em saude implementadas no municipio e
macro regido de saude;

VII- Apoiar as Equipes de Saude em seus
processos de frabalho assistencial no monitoramento e avaliacdo das acoes
de saude e de educacdo permanente;

VIlII- Elaborar projetos a partir das
necessidades do servico e do planejamento participativo, promovendo
espacos de discussdo e de qudlificacdo profissional contribuindo para o
alcance das metas institucionais;

IX- Apoiar os gestores na discussdo sobre
Educagcdo Permanente em Salde na proposicdo de intervencdes no
planejamento e desenvolvimento de acdes;

X-Fazer a gestdo dos processos educacionais
dentro da Secretaria Municipal de Saude, em cooperacdo com as areas
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técnicas e unidades de saude, regulando a participacdo dos servidores em
eventos formativos;

Xl- Cooperar com o planejomento e
avaliagdo das atividades de aprendizagem em servico em conjunto com as
Unidades de Saude;

Xll- Promover aincorporagdo dos principios e
direfrizes da Educacdo Permanente nos processos de aprendizagem
vivenciados no cotidiano do servico;

Xlll- Promover espacos de discusséo sobre os
processos de trabalho a partir da légica da Educacd@o Permanente,
tornando o espaco de trabalho também um espaco de aprendizagem;

XIV- Zelar pela manutengc@o e conservacdo
do sefor e dos equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de
reformas e reparos que se fizerem necessdria, bem como controlar
movimentagdes fisicas, atualizando sistematicamente o cadastro dos bens
patrimoniais;

XV- Elaborar e preparar correspondéncias e
oficios inerentes a sua drea de atuacéo;

XVI- Prestar apoio logistico, organizando
informagdes, arquivando cadastro, atas de reunides e demais informacodes
pertinentes;

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

SECAO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
Art. 262, A Secretariac  Municipal de

Turismo € um érgdio diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem
por finalidade desenvolver o turismo como uma atividade econdmica
sustentavel com papel relevante na geracdo de empregos e divisas,
proporcionando a inclus@o social, além de executar a politica municipal
para o setor em conjunto com as diversas Secretarias Municipais e orgdos
afins na elaboracdo e execucdo de planos e projetos que garantam a
melhoria da infraestrutura, a qualidade dos servicos prestados e a promoc¢do
turistica do Municipio.

R SUBSECAO |
DA GERENCIA DE PROGRAMAS DE DESENVOLVIMENTO DO TURISMO
Art. 243. A Geréncia de Programas de
Desenvolvimento do Turismo, compete:
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I- subsidiar a formulagdo dos planos,
programas e acdes destinados ao desenvolvimento e fortalecimento do
turismo municipal;

Il - subsidiar a formulagcd@o e acompanhar os
programas de desenvolvimento regional do turismo e a promo¢do do apoio
técnico, institucional e financeiro necessario ao fortalecimento do turismo
municipal;

Il - subsidiar o desenvolvimento de planos,
projetos e acdes para a captacdo e estimulo aos investimentos privados
para o Municipio;

IV- promover a cooperacéo e a articulacdo
dos instrumentos da administracdo PUblica para financiamento, apoio e
promoc¢do da atividade turistica;

V- regulamentar e apoiar a certificacdo das
atividades, empreendimentos e equipamentos dos prestadores de servicos
e fixar os critérios de avaliacd@o dos organismos de certificacdo para a
atividade no Municipio;

VI- apoiar a qudlificacdo profissional e a
melhoria da qualidade da prestacéo de servicos para o turista;

VII- apoiar a diversificacdo da oferta turistica,
mediante o incentivo & producdo associada ao turismo:

VllI- propor diretrizes e prioridades para a
aplicacdo do Fundo de Desenvolvimento do Turismo do Municipio-
FUNDETUR;

IX- propor aproveitamento ou melhoria de
recantos do Municipio que possam contribuir para o fomento do turismo,
dando énfase ao Sitio Histérico, Rio Cricaré e Praias:

X- adotar acgdes voltadas ao turismo
sustentavel, disseminado pela organizacdo Mundial do Turismo;

XI- elaborar projetos turisticos que visem
viabilizar recursos para empreendimentos do Municipio no dmbito do
Prodetur Nordeste |I;

Xll- defender e valorizar os elementos da
natureza do Municipio, das tradicdes, costumes e o estimulo s
manifestacdes que possam constituir-se em atragdes turisticas; e,

Xl - executar outras atividades correlatas,
inerentes ao bom funcionamento e desempenho das atribuicées do setor e
aquelas solicitadas pela chefia imediata.

_ SUBSECAOINl
DA SECAO DE PROJETOS E CAPACITACAO EM TURISMO
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Art. 244. A Secdo de Projetos e
Capacitacdo em Turismo compete:

- coordenar a elaboracéo e avaliacéo
do plano municipal do turismo:

- realizar estudos, pesquisas, andlises e
levantamento de dados e indicadores necessdrios & formulacao,
implementacéo e avaliagdo da politica municipal de turismo:

i - participacd@o nos eventos de interesse
do turismo municipal, realizando acoes institucionais programaticas na drea
de sua competéncia;

(A" implementar atividades de
monitoramento e avaliacdo da politica municipal de turismo, através de
sistemas e redes de informagdes setoriais, técnicas e politicas;

V- coordenarr, acompanharr,
supervisionar e articular politicas, planos, programas, projetos e agdes para
a estruturacdo e diversificacdo da oferta turistica:

VI-  subsidiar ¢ formulacdo e o
gerenciamento de politicas, programas e projetos para o ordenamento e
desenvolvimento do turismo e de seus segmentos no Municipio, promovendo
ainsercdo da temdtica social, ambiental e cultural:

VII-  planejar, elaborar e coordenar a
execucdo de projetos, estudos, pesquisas e levantamentos de dados
necessarios & formacdo e ao funcionamento do sistema de turismo;

VIll- apresentar sugestdes de projetos para
o desenvolvimento do setor turistico do Municipio;
IX-  subsidiar a elaboracao de

zoneamento turistico do Municipio, com indicacdes de dreas consideradas
de interesse para a exploracdo de atividades vinculadas ao turismo,
mantendo estas informagées atualizadas e disponiveis para investimentos
pUblicos ou privados:

X- executar projetos que viabilizem a
inclusGo do Municipio em eventos da drea turistica tais como congressos,
convencoes, semindrios, feiras, encontros e outros eventos de interesse do
Municipio;

Xl - fazer a estimativa dos custos de
eventos turisticos que o Municipio tenha interesse em promover ou participar;
Xll- estabelecer e manter permanente

contato com érgdos oficiais de turismo, publico ou privado com o objetivo
de manter a Secretaria atualizada quanto aos planos, programas e normas
de turismo vigentes;

Xlll-  formatar, implementar e apoiar os
planos, programas e acdes voltadas ao desenvolvimento da producédo
artesanal e demais produtos associados ao turismo:
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XIV- coordenar as agdes voltadas para
promogdo e comercializagdo da produgdo artesanal e demais produtos
associados ao turismo;

XV - formatar e implementar os programas
e acoes voltadas ao desenvolvimento da qualificacdo e certificacd@o de
profissionais, de equipamentos e servicos turisticos;

XVI- coordenar as acdes voltadas o
qualificagcdo profissional e a melhoria da qualidade dos servicos prestados
ao turista;

XVIl - desenvolver, implementar e apoiar
projetos estruturantes em regides alvo de novos investimentos turisticos,
geradores de impactos econdmicos e sociais;

XVIIl = articular, apoiar € acompanhar a
promog¢do de apoio técnico, institucional e financeiro necessdrios nos
nucleos com potencial turistico;

XIX- coordenar a formulacdo, apoiar e
acompanhar os planos, programas e agdes voltadas para geracdo de
novas alternativas de desenvolvimento local com base nos segmentos
turisticos e sua cadeia produtiva;

XX - articular com os demais 6rg&os e
enfidades da Administracéo Municipal, Estadual, Federal, do setor produtivo,
programas, projetos e acdes que tenham interface com a Secretaria
Municipal de Turismo;

XXl - coordenar, apoiar e acompanhar o
desenvolvimento junto as instituicdes financeiras de linhas de crédito para as
empresas da cadeia produtiva do turismo;

XXl - propor convénios ou contratos a
serem celebrados com bancos de desenvolvimento e de investimento, e
com as demais instituicoes financeiras: e,

XXIIl = executar outras atividades correlatas,
inerentes ao bom funcionamento e desempenho das atribuicdes da secdo
e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

" = -

Art. 245. A Geréncia de Divulgacdo e
Producdo de Eventos compete as seguintes atribuicoes:

I- providenciar a elaboracdo e acompanhar
a execucdo de calenddrio anual de eventos turisticos:

ll- manter-se permanentemente informada e
agendar fodos os eventos turisticos de ambito regional, nacional e
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internacional, visando & participacéo direta ou indireta de acordo com 0s
objetivos da Administrac@o Municipal;

lll- organizar e manter atualizado em arquivo
0 cadastro de promotoras de eventos, operadoras turisticas, agéncias de
viagens, meios de hospedagem, bares, restaurantes, boates, camping,
clubes, colénias de férias, locadoras de veiculos, transportadoras aéreas,
terrestres e maritimas, associacées, sindicatos e demais prestadores de
servicos turisticos sediados no Municipio;

IV- propor, apoiar, planejar, coordenar e
acompanhar as agdes e projetos de promocdo, eventos e marketing do
turismo municipal no mercado nacional:

V - organizar e manter atualizada a relacéo
de pessoas fisicas e juridicas que possam constituir como potenciais
patrocinadores de eventos, com manutencao periédica de contatos:

VI-apoiar, planejar, coordenar e
acompanhar os programas de promocdo e divulgacdo de eventos e de
produtos turisticos ou associados do Municipio no mercado nacional:

VII- avaliar atrativos locais e providenciar a
elaboracdo de manual de informacées turisticas:

VIlI- elaborar e fazer cumprir o calenddrio
anual de eventos turisticos do Municipio;

IX- incentivar o turismo receptivo no
Municipio;

X- propor a redlizacdo de semindrios,
congressos e encontros no Municipio;

XlI- promover a instalacdo de postos de
informagades turisticas do Municipio;

Xll- interagir com iniciativa privada para a
divulgacdo dos servicos turisticos;

Xlll- desenvolver campanhas promocionais
do potencial turistico do Municipio;

XIV-acompanhar a execucéo de calenddrio
anual de eventos turisticos;

XV- promover a divulgacdo de eventos
turisticos do Municipio;

XVI- desenvolver campanhas publicitdrias,
com vistas a projec&o do Municipio no &mbito nacional e internacional;

XVIl- providenciar a selecdo e o
arquivamento de noticias, publicacées, fotografias, slides, matérias, fimes e
outros sobre o Municipio;

XVIll- providenciar a confeccdo e a

divulgagcdo de mapas, roteiros e outros tipos de informacdes turisticas do
Municipio;
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XIX-identificar os acessos a cidade;

XX- executar os programas de atendimento
e recepgdo a grupo de turistas e visitantes no Municipio;

XXI- propor a instalacdo de postos de
informacgdes turisticas do Municipio;

XXIl- impulsionar acdes que visem &
infegracdo das atividades do setor de turismo com a regido geoturistica do
Municipio, compreendendo destinos, roteiros e atividades turisticas dos
Municipios vizinhos de caracteristicas turisticas conjuntas;

XXIll- executar outras atividades correlatas,
inerentes ao bom funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e
aquelas solicitadas pela chefia imediata.

SUBSECAO IV

DA SECAO DE PRODUCAO DE EVENTOS

Art. 266. A Secdo de Producdo de
Eventos compete:

I- desenvolver o turismo por meio de
promogaoes e eventos de nivel regional e nacional;

Il- incentivar a redlizacdo de feiras,
congressos, convencoes e exposicoes;

lll- promover os eventos de turismo junto aos
agentes turisticos;

IV-efetuar periodicamente pesquisas sobre o
fluxo, a qualidade dos atrativos e os servicos turisticos;

V- organizar reunides com representantes de
entidades locais e agentes de viagem visando discutir e colher sugestées
para o incremento do turismo no Municipio, apoiar e viabilizar projetos e
eventos; e,

VI- executar outras atividades correlatas,
inerentes ao bom funcionamento e desempenho das atribuicdes do setor e
aquelas solicitadas pela chefia imediata.

; SUBSECAO V
DA SECAO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO

Art. 267. Compete a Secdo de Controle
Administrativo as seguintes atribuicoes:

I- redigir e expedir as correspondéncias da
Secretaria;
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lI- participar da elaboracdo e redacdo do
relatério anual das atividades desenvolvidas pela Secretaria para
encaminhamento aos érgdos afins;

lll- participar da elaboracd@o e redacéo da
proposta orcamentdria anual da Secretaria:

IV-registrar e controlar todo o expediente da
Secretaria, mantendo o protocolo atualizado:

V- controlar a lotac@o e movimentacdo dos
servidores da Secretaria;

VI- controlar a concess@o de férias, licencaq,
afastamento e outros dos servidores:

VII- elaborar escala de férias dos servidores
da Secretaria;

VllI-divulgar, no @&mbito da Secretaria, os atos
no Executivo Municipal de interesse da drea:

IX- realizar, em conjunto com a drea afim,
levantamento da necessidade de reforma, ampliacdo e instalacdes da
Secretaria e encaminhar ao 6rgé&o competente: e,

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

Art. 268. Os 6rgdos de execucdo instrumental
que exercem funcdes de apoio aos processos finalisticos, representado
pelas dreas responsdveis pelo suporte administrativo financeiro, de recursos
humanos, de recursos de tecnologia da informacdo e comunicacéo e de
servicos gerais, entre outros, compreendendo as Secretarias como Unidades
Gestoras, e os secretdrios como seus exclusivos ordenadores de despesas.

-

SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 249. A Secretaria de Governo tem
como finadlidade a assisténcia e assessoramento direto ao Prefeito,
auxiliando-o no exercicio de suas atribuices.

§ 1°. Compete ao Secretdrio Municipal de
Governo:
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I = assistir ao Chefe do Poder Executivo nas
suas relagcdes com os municipes e autoridades federais, estaduais e
municipais;

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

Il - atender e encaminhar aos orgdos
competentes as pessoas que solicitarem informagdes ou servicos municipais;

IV - promover os contatos necessdrios entre
as partes, para esclarecimento e solugcdo de assuntos de seu interesse ou da
prépria Administracdo;

V - organizar a agenda de atividades e
programas oficiais do chefe do Poder Executivo e tomar as providéncias
necessdrias para a sua observancia:

VI - acompanhar, nos diversos orgdos
publicos, os encaminhamentos determinados pelo Chefe do Poder
Executivo;

VIl - organizar € manter o arquivo de
documentos que sejom enderecados ao Chefe do Poder Executivo, relativos
a assunfos pessoais ou politicos ou que por natureza devam ser guardados
de modo reservado:

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

IX - apreciar as relacées existentes entre a
administracdo e o publico em geral, propondo medidas para melhorias:

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

Xl - dirigir junto com a Assessoria de
Cerimonial e Relacées Publicas, o Cerimonial do Chefe do Poder Executivo;
Xll - acompanhar o Chefe do Poder

Executivo em suas viagens, quando solicitado;

Xlll - coordenar as recepcdes de autoridades
em visita ao Municipio, bem como, se necessario, providenciar sua
hospedagem;

XIV - responder as correspondéncias sociais
recebidas pelo Prefeito Municipal;
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XV - providenciar o encaminhamento de
didrias ou despesas de viagens do Chefe do Poder Executivo ao setor
competente, bem como a devida prestacdo de contas, e,

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

§ 2°. O Secretdrio de Governo exercerd as
atividades afetas & sua administracdo de forma desconcentrada, sendo
Unico e exclusivo ordenador de despesa de sua pasta.

§ 3° A Secretaria de Governo tem status de
6rgdo de assessoramento politico com fito de representar o prefeito ante as

autoridades politicas nas esferas municipal, estadual e federal, devendo
constar no anexo desta Lei.

_
DAS ASSESSORIAS DE GOVERNO

Art. 270. S&o setores da Secretaria de
Governo a Assessoria Administrativa e a Assessoria de Contratos.

§1°. Compete & Assessoria Administrativa:

I - prestar assisténcia técnica ao Secretdrio de
Governo nas atividades de competéncia da Secretaria:

Il - coordenar acées necessarias, sob
determinacdo do secretdrio, ao registro de reunides, atas, documentos e
informacdes de procedimentos administrativos, encaminhando-os &
unidades competentes:

Il - prestar informacées, com ciéncia do
secretdrio, ao publico intermo e externo;

IV - organizar o sistema de tramitac&o de
pPapéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte administrativo da
Secretaria Municipal de Governo;

V - organizar o sistema de referéncia e de
indices necessdrios & pronta localizac@o de documentos:

VI - prestar o devido assessoramento em
processos seletivos de papéis e documentos a serem expedidos ou
arquivados, de acordo com as atividades exercidas pela secretaria
Municipal de Governo:

VII - executar servicos administrativos e
burocrdticos da Secretaria:

VIIl - organizar e manter atualizados arquivos
e bancos de dados;
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IX - acompanhar a tramitacéo de papéis e
documentos, prestando informagdes e orientacdes necessdrias & eficaz
solugcdo das demandas sob sua responsabilidade;

X - assessorar o Secretdrio na fiscalizacdo do
controle de patriménio da Secretaria de Governo junto ao Almoxarifado
Central - Setor da Secretaria Municipal de Administracéo;

Xl - Controlar os requerimentos, indicacoes e
pedidos de informacdes encaminhados pelo Legislativo Municipal;

Xl - realizar outras atividades correlatas e
designadas.

§2°. Compete a Assessoria de Contratos:

I - assessorar diretamente o Secretdrio nos
processos licitatérios da Secretaria de Governo, observando a legislac&o
correlata, adotando todas as medidas necessdrias para iniciar o trémite dos
processos de contratac@o e compras;

Il - prestar o devido assessoramento em
processos seletivos, de aquisicdes de bens e servigos, entre outros, de acordo
com as atividades exercidas pela secretaria Municipal de Governo, inclusive
quanto a documentos a serem expedidos ou arquivados;

Il - acompanhar a tramitacéo de papéis e
documentos, prestando informacées e orientacdes necessdrias & eficiéncia
nas contratagdes sob a responsabilidade da Secretaria, inclusive quanto &
confeccdo do termo de referéncia, estudo técnico preliminar, entre outros
que sejam necessdrios & celeridade e vantajosidade para a administracdo;

IV - elaborar documentos e expedientes
relativos a contratos e/ou afins:

V - controlar prazos legais dos processos sob
sua responsabilidade;

VI - acompanhar e atualizar a legislacdo
relacionada com a sua drea de atuacdo, inclusive através de curso de
aperfeicoamento para o fiel cumprimento das contratagdes desta Unidade
Gestora -UG;

VII - assessorar o Secretdrio no controle de
contratos celebrados pela Secretaria de Governo:

VIl - coordenar e gerenciar, sob superviséo
do secretdrio, os contratos firmados por esta Secretaria de Governo;

IX - redlizar outras atividades correlatas e
designadas.

SECAQIII
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

Art. 271. A Secretaria de Gabinete tem como
finalidade assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal, na sua
representagdo civil e nas relagdes com autoridades em geral e ainda:

I-contribuir e coordenar a formulacdo do
Plano de Ac¢do do Governo Municipal e de programas gerais e setoriais
inerentes a Secretaria de Gabinete;

ll-garantir a prestacdo de servicos municipais
de acordo com as diretrizes de governo;

lll-estabelecer diretrizes para a atuacdo da

Secretaria de Gabinete;

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

V-promover a integracdo com 6érgdo e
entidades da Administracdo Municipal, objetivando o cumprimento de
atividades setoriais;

Vl-promover contatos e relacdes com
autoridades e organizacdes dos diferentes niveis e esferas governamentais;

Vll-orientar e coordenar a elaboracdo da
agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito Municipal;

Vlll-promover e supervisionar a coordenacdo
da implantacdo das politicas setoriais da Secretaria de Gabinete:

IX-participar das avaliagées das acdes
governamentais;

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

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

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

Xlll-administrar a Secretaria e representd-la
em ato publico;

XIV-assessorar ao Prefeito em assuntos de
competéncia da Secretaria;

XV-distribuir encargos entre seus
colaboradores;

XVI- articular-se com os demais érgdos da
Prefeitura Municipal, aprimorando as bases de uma cultura gerencial
coletiva e participativa
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XVII -fazer cumprir as metas estabelecidas no
Plano de Governo da Prefeitura Municipal relativas & sua drea de atuacao;

XVIII -ordenar a realizacé@o de sindicancias e
inquéritos administrativos e aplicar penas, salvo a de demissdo, obedecendo
ao principio do devido processo legal e facultando amplo direito de defesa;

XIX-expedir atos normativos e instrucdes de
trabalho;

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

XXl-aprovar o plano de trabalho da
Secretariq;

XXIlI-fazer cumprir as metas estabelecidas no
Plano de Governo da Prefeitura Municipal relativas a sua drea de atuacao;

XXlll-ordenar a realizacd@o de sindicancias e
inquéritos administrativos e aplicar penas, salvo a de demissdo, obedecendo
ao principio do devido processo legal e facultando amplo direito de defesa:

XXIV-expedir atos normativos e instrucées de
trabalho;

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

XXVI - aprovar o plano de trabalho da
Secretarig;

XXVIi-distribuir os encargos entre as equipes
de ftrabalho, provendo as condicdes necessdrias & execucdo das
atividades;

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

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

XXX-participar das reunides do Comité de
Gestéao Participativa;

XXXI-formalizar atividades de treinamento de
sua equipe de trabalho;

XXXIlI-executar outras atividades designadas
pelo Secretdrio.

XXXIlll-acompanhar e avdliar a execucdo de
planos, programas e projetos, zelando para que se dé, rigorosamente, de
acordo com as politicas e diretrizes do Plano de Ac¢do do Governo Municipal

XXXIV-prestar suporte técnico-administrativo
a Administragc@o Municipal

XXXV- assistir ao Prefeito em suas funcoes
oficiais conferidas em Lei, nas suas atividades politicas, sociais, protocolares
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e de representacdo, prestando-lhe assessoramento de cerimonial e de
relagcdes publicas, bem como no atendimento ao publico em geral.

XXXVI- desenvolver demais atfividades por
designacdo do Prefeito estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria
de Gabinete;

XXXVll-elaborar e examinar minutas de
Portaria, Decreto e projetos de leis:

SUBSECAOQ |
DA ASSESSORIA DE GABINETE
EA AIILIIVKIA DE GABINETE

Art. 272. Compete & Assessoria de Gabinete:

I- elaborar e examinar minutas de Portaria,
Decreto e projetos de leis:

ll- controlar os requerimentos, indicacoes e
pedidos de informacées encaminhados pelo Legislativo Municipal;

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

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

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

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

VII- executar atividades de relagcdo formal da
Prefeitura Municipal com a Camara Municipal, em conjunto com q
Assessoria Técnico-Parlamentar: e,

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

IX- organizar arquivos de Processos;

X- estudar e informar processos que tratem de
assuntos relacionados com a sua drea de atuacao, preparando os
expedientes que se fizerem necessarios;

Xl- assessorar no controle, registro e na
conservacdo de documentos, organizando o arquivo e assessorando,
sémpre que necessario, as consultas para o bom andamento das atividades:

Xll- assessorar no acompanhamento dos
trémites dos processos especificos de sua drea de atuagdo, mantendo a
chefia imediata informada e, quando autorizado, adotar providéncias de
interesse do Executivo Municipal para solucédo dos problemas
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Xlll- preparar, diariamente, os documentos a
serem despachados ou assinados pelo Prefeito, efetuando o controle dos
prazos;

XIV- preparar, diariamente, os documentos g
serem despachados ou assinados pelo Prefeito, efetuando o controle dos
prazos;

XV- divulgar atos e fatos da Administracdo
Municipal, mantendo contatos com os veiculos de comunicacdo;

SUBSECAO Il
DA ASSESSORIA ESPECIAL DO GABINETE
=0.A93LI9RIA ESFECIAL DO GABINETE

Art. 273. Compete & Assessoria Especial do
Gabinete:

I- assessorar os agentes politicos do governo
municipal, assim considerados o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretdrio de
Municipio ou titular cargo equiparado, na esfera administrativa municipal;

ll- assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o
Secretdrio de Municipio ou titular cargo equiparado em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas
pUblicas de interesse do governo municipal;

llI- assessorar e acompanhar o Prefeito
Municipal em viagem fora do municipio com dedicacédo exclusiva, tendo
disponibilidade e habilitacdo para conducdo de veiculos automotores
leves;

IV-  assessorar o Prefeito Municipal na
geracado, articulagc@o e andlise das varidveis que infegram os processos de
tomada de deciséo da autoridade superior, e que, pela importancia das
mesmas, necessitam serem confidveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do Governo Municipal;

V- assessorar o Prefeito, analisando e
instruindo expedientes submetidos & decis@o do mesmo;

VI- assessorar o Prefeito Municipal no trabalho
de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos
normativos municipais, no @mbito de atuacdo da respectiva unidade:

Vil-desempenhar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

SUBSECAO III
Art. 274. Compete & Assessoria de Recepcdo
e Atendimento:
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I- registrar, controlar e marcar as audiéncias
do Prefeito;

Il- organizar a agenda de atividades em geral
do Prefeito e tomar as providéncias necessdrias para sua observancia.

lll- assessorar diretamente o Prefeito, Vice-
Prefeito e Secretdrios, no que tange & recepcdo, atendimento e
encaminhamento de cidaddos que se dirigem até o prédio do Centro
Administrativo, prestando-lhes informacdes e ajuda, no que se fizer
necessario. Lhe é atribuido ainda atividades a seu proprio critério que
assegurem o bom atendimento aos contribuintes e visitantes.

SUBSECAQ IV

7

DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 275. Compete & Assessoria Técnica:

I- redigir, datilografar e digitar expedientes
administrativos tais como: memorandos, oficios, informacdes, relatérios e
outros; secretariar reunides e lavrar atas;

lI- elaborar estudos, andlises e pareceres
técnicos que sivam de embasamento para as decisbes, determinacodes e
despachos do Secretdrio;

lll- desenvolver estudos e atividades
relacionados & drea de atuacdo da Secretaria;

IV- prestar assessoria técnica ao Secretdrio
Municipal, ao Secretdrio Adjunto e ao Chefe de Gabinete:;

V- exercer outras atribuicées que |he forem
cometidas no dmbito de sua drea de atuacdo, incluindo o assessoramento
em assuntos parlamentares e de comunicacéo.

VI- contfrolar e atender aos prazos
determinados por érgdos externos;

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

SECAOII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
Art. 276. A Secretariac  Municipal de

Administracdo e Recursos Humanos & um érgdo diretamente ligado ao
Chefe do Poder Executivo e tem por finalidade coordenar, planejar e
executar as atividades de gestdo administrativa e de desenvolvimento de
recursos humanos, coordenar os processos de compras e licitacoes,
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executar outras atividades afins visando garantir o pleno funcionamento da
Administracdo Direta do Poder Executivo e promover seu constante
aprimoramento organizacional.

Art. 277. A Secretaria  Municipal de
Administracdo poderd solicitar a criacdo de comissdes especiais, por ato
motivado e justificativa do grau de complexidade, que auxiliardo nos
trabalhos especiais das secretarias, e seus componentes poderdo receber a
titulo de gratificacdo o acréscimo de 40% sobre o vencimento base,
enquanto vigorar a atuacdo dos respectivos membros, ndo caracterizando
de forma alguma incorporacdo aos vencimentos.

Pardgrafo Unico. As Comissdes de Processo
Administrativo  Disciplinar auxiliardo o Prefeito Municipal, conforme
normatizacdo da Lei Municipal 237/1992 e suas alteragdes posteriores, e,
para tanto, seus componentes receberdo a titulo de gratificagdo de fungdo
um acréscimo de 40% sobre o vencimento base, enquanto vigorar a
atuacdo dos respectivos membros, ndo caracterizando de forma alguma
incorporacdo aos vencimentos.

SUBSECAO |
DA ASSESSORIA DE CONTROLE DE PESSOAL

Art. 278. A Assessoria de Controle de
Pessoal compete:

| = orientar, supervisionar, dirigir e controlar as
atividades das unidades que |lhe sdo diretamente vinculadas;

Il - desenvolver, orientar e implementar acdes
e politicas de recursos humanos direcionadas & captacdo, qualificacdo,
avaliac@o e valorizac&o do servidor publico, bem como gerir a politica de
saude ocupacional no @mbito do Poder Executivo da Administracdo PUblica
Municipal;

lll = desenvolver e aperfeicoar os recursos
humanos;

IV - coordenar o recrutamento, selecdo,
treinamento, pagamento e controle funcional e financeiro do pessoal da
Prefeitura Municipal;

V - coordenar as atividades de seguranca,
medicina do trabalho e satde ocupacional dos servidores;

VI - promover a orientacdo normativa, a
supervisdo técnica, a fiscalizacdo, a execucdo e o controle das atividades
de administracdo e pagamento de pessoal do Poder Executivo Municipal;
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VIl - identificar necessidades, desenvolver
recomendacgdoes de melhoria e elaborar planos de acéo em relac@o aos
objetivos legais estabelecidos pela Prefeitura Municipal;

VIIl - acompanhar o cumprimento das acées
implementadas procedendo os ajustes quando necessdrio:

IX = coordenar as atividades relacionadas &
avaliagdo de cargos e desempenho de servidores, fornecendo os subsidios
necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

X - administrar as atividades das dreas ligadas
ao Departamento de Recursos Humanos:;

Xl - supervisionar as atividades de assisténcia
social ao servidor municipal;

XIl = aprovar os processos de transferénciaq,
requerimento, memorandos, certiddes e outros;

XllI - desenvolver propostas de alteracdo
e/ou melhoria da politica de recursos humanos em conjunto com a drea
afim;

XIV - elaborar planos visando &
implementacdo de agdes voltadas as politicas de recursos humanos em
conjunto com a drea afim;

XV - planejar, juntamente a drea afim, a
revisGo e a manutencdo do plano de cargos e saldrios e as atividades de
controle de pessoal;

XVI- planejar programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal;

XVII- formular, em conjunto com drea de
relagcées de frabalho, as estratégias de negociacées com Sindicatos e
associacoes de classes;

XVIIl- andlisar e pesquisar as necessidades
dos servidores e as expectativas deles em relacé@o ao seu trabalho e &
Prefeitura Municipal;

XIX- coordenar as atividades de
cadastramento funcional dos servidores municipais, bem como a apuracdo
e o controle do tempo de servico, para os fins de direito;

XX~ coordenar as atividades de controle de
pessoal relacionadas com registros e folha de pagamento;

XXI- promover a execucdo e o controle do
pagamento dos servidores municipais aposentados;

XXll- promover a constante atualizacdo dos
registros funcionais e financeiros dos servidores municipais;

XXIlll- confrolar a situacdo do pessoal &
disposicdo, em suspensdo contratual e outros afastamentos:
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XXIV-aplicar, orientar e fiscalizar o
cumprimento da legislac@o de pessoal;

XXV - coordenar, supervisionar e orientar as
atividades de recrutamento e selecdo através de concurso publico de
servidores, de acordo com as necessidades detectadas nos diversos orgdos
da Prefeitura Municipal;

XXVI- participar  da organizacdo e
elaboracdo de programas pPara o concurso, determinar a publicacdo dos
editais e informacdes, bem como dos respectivos resultados

XXVII- encaminhar ao Secretdrio Municipal
de Administracdo, para homologacao, os resultados dos CONCUrsos;

XXVIIl- aplicar e fazer aplicar as leis e
regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura Municipal;

XXIX- proceder o exame de questoes
relativas a direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e outros aspectos
do regime juridico do pessoal, solicitando O parecer da Procuradoria Geral
do Municipio nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer
indagacdes juridicas com maior profundidade;

XXX- promover a inspecdo médica dos
servidores para efeito de admiss@o, licenca, aposentadoria e outros fins
legais;

XXXI- providenciar posse aos servidores
nomeados para cargos publicos municipais;

XXXIl- providenciar, junto a&s chefias dos
diversos 6rgdos da Prefeitura Municipal, para que seja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisdo; e,

XXXIlI- desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 279. A Comiss@o de Controle de Pessoal,
a de Processamento de pPagamento e outras cujo grau de complexidade
justifique, ser@o presididas pelo servidor mais antigo, que auxiliard os
Secretdrios Municipais, e seus componentes receberdo uma bonificacdo de
quarenta por cento sobre o vencimento base, enquanto vigorar a atuacdo
dos respectivos membros, ndo caracterizando de forma alguma
incorporagdo aos vencimentos.

Art. 280. A Secdo de Desenvolvimento
de Pessoal compete:

I = dimensionar e classificar a demanda por
capacitagdo e reciclagem dos servidores;

Il - coordenar e selecionar cursos para
treinamento de pessoal:
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Il - sugerir assinaturas de convénios que
revertem em beneficio do aprimoramento do servidor municipal com
entidades existentes no Estado ou fora dele;

IV - requisitar a contratacao de empresas ou
profissionais especializados para  ministrarem no Municipio cursos de
treinamento de pessoal;

V - cadastrar a participacd@o individual em
Cursos, palestras, semindrios e qualquer outro evento que caracterize
desenvolvimento profissional, fornecendo dados para os devidos registros
nas fichas funcionais;

VI -identificar as dreas e departamentos com
maior necessidade de treinamento:

VII - monitorar a evolucdo das dreas e
departamentos que sofreram ou estdo sofrendo a acdo de medidas de
capacitacdo;

VIl - executar programas e projetos
relacionados ao desenvolvimento constante do capital intelectual da
Prefeitura Municipal;

IX ~ desenvolver comparativos que retratem
O cendrio anterior e posterior & acdo capacitadora, apresentando dados
que possibilitem estudos de verificac@o da eficdcia dos métodos e critérios
utilizados;

X - promover a avaliagdo individual dos
participantes  de  treinamentos, encaminhando  registros que
complementardo suas fichas funcionais:

Xl - promover a avaliacdo dos cursos,
professores e instituicées por parte dos participantes, a fim de fiscalizar a
qualidade e o nivel de aproveitamento das aulas ministradas;

XIl - inscricdo dos candidatos a concurso
publico municipal;

Xlll - elaboragdo e preenchimento das fichas
individuais e de familia que contenham os dados de identificacdo dos
servidores para efeito do cadastro de pessoal;

XIV - estudo dos métodos e processos de
recrutamento e selecdo aplicdveis aos candidatos;

XV - elaboracd@o dos testes e quesitos que
devam integrar as provas de habilitac&o para ingresso na carreira funcional;

XVl - julgamento, para efeito de
classificacéo, dos candidatos aprovados em testes ou provas realizadas:

XVII - interagir com as dreas que necessitam
de confratagdo de pessoal, com a finalidade de levantar outras
informagdes que possibilitem tracar os perfis desejados:
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XVIII = utilizar-se dos psicdlogos atuantes no
servico de saude publica municipal para orientacdo e diagndsticos nos
processos de selecdo;

XIX - identificar e solicitar a necessidade de
contratagdo de empresas especializadas nas situacdes que excederem os
limites técnicos/operacionais da secdo;

XX - identificar as dreas e atividades de riscos
potenciais de acidentes fisicos e materiais;

XXl - idenfificar e corrigir problemas
relacionados a auséncia ou ma utilizacdo de equipamentos de protecdo
individual;

XXIl = implementar a maneira correta para
execucdo de cada etapa do trabalho com seguranca;

XXl - envolver todos os trabalhadores,
principalmente os ocupantes de cargos de chefia, no desenvolvimento de
praticas seguras de trabalho, criando novas motivacdes e eliminando o
desinteresse;

XXIV - elaborar andlises de risco de trabalho
a fim de identificar falhas e buscar alternativas para a correta execucdo dos
Servicos;

XXV - identificar e solicitar a necessidade de
contratagc@o de empresas especificadas nas situacdes que excederem os
limites técnicos e operacionais da se¢do;

XXVI - enconfrar novas maneiras de fazer o
trabalho a fim de melhorar a produtividade e de eliminar os desperdicios,
melhorando as etapas do processo ou modificando sua sequéncia, ou, se
forem necessarios, modificando equipamentos e precaucdes de seguranga
e saude para eliminar ou reduzir riscos;

XXVII - modificar as condicdes fisicas e
ambientais que geram os riscos de acidentes, tais como: ferramentas,
materiais, equipamentos, layout e meio ambiente;

XXVIII = estar em sintonia com a legalizacdo
pertinente a atividade; e,

XXIX- registro dos atos inerentes a admissdo,
bem como todos aqueles que impliquem em alteracdo da vida funcional
do servidor;

XXX - controle da frequéncia dos servidores;

XXXl - controle da escala de férias dos
servidores dos diversos 6rgdos;

XXXIl = manter arquivo do assentamento
funcional dos servidores;

XXXl = preparar folha de pagamento e
outros documentos referentes & pessoal;
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XXXIV = promover o registro e controle dos
beneficios concedidos aos servidores;

XXXV - responsabilizar-se pela apresentacédo
de documentos exigidos pelos érgaos trabalhistas e previdencidrios;

XXXVI - prestar informacdes sobre beneficio e
assisténcia dos servidores aos érgdos competentes;

XXXVIl - manterse atuadlizado sobre a
legislacdo trabalhista bem como aquelas relacionadas ao recolhimento,
pagamentos, encargos e contribuicdes sociais;

XXXVIII - zelar pela ética quanto ao sigilo das
informagdes que circulam na secdo;

XXXIX - promover, em conjunto com os
diversos departamentos municipais, o incentivo e a orientacé@o quanto s
anotfagdes nas fichas funcionais, sejam de ordem positiva ou negativa;

XL - praticar atendimento interno e externo
de qualidade, visando satisfazer as necessidades de informacdo dos
usuarios;

XLl - providenciar o registro detalhado das
atividades desenvolvidas na se¢cdo a fim de gerar dados, para
acompanhamento e melhoria constante dos servicos realizados, bem como
para a elaborac¢do de relatérios gerenciais; e,

XLIl - exercer outras atividades correlatas das
suas atribuicdes bdsicas e aquelas determinadas pela chefia imediata.

SUBSECAO Il
DA ASSESSORIA DE CONTROLE ADMINISTRATIVO

Art. 281. A Assessoria  de Controle

Administrativo compete:

I- Prestar assessoria ao secretdrio municipal de
administracdo subsidiando-o com informacdes e acdes voltadas a
secretaria;

Il- Monitorar os setores de geréncia de
administracdo, geréncia de compras e geréncia de licitacdes;

lll- despachar em processos os quais estdo
dentro da sua competéncia;

IV- Coordenar, controlar e avaliar as
informacdes do setor, primando pela veracidade das informacaes,
gerenciar as questdes burocrdticas inerentes & vida de todos os usudrios do
setor, além de desempenhar outras atfividades inerentes & geréncia,
delegadas pelo Secretdrio Municipal de Administrac@o e Recursos Humanos:

V- Executar, controlar e avaliar as atividades
de apoio administrativo, em especial as relacionadas com transporte,

262



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

.continuaciio da Lei n°® 2.125/2022

comunicagdo administrativa, materigis, equipamentos, documentacdo e
pessoal;

VI- Realizar levantamento das necessidades e
elaborar programacéo de aquisicdo de matericis de consumo e
permanente, bem como de contratacdo de servicos;

VII- Receber, distribuir e controlar materiais de
Cconsumo;

VIll- Providenciar e controlar a emissdo de
passagem e a concessdo de didrias para servidores, em viagem a servico;

IX- controlar a frequéncia dos servidores e
outros prestadores de servico;

X- Apoiar tecnicamente o Secretdrio na
representacdo da Secretaria Municipal de Administracéo junto aos Sistemas
Administrativos de Gestdo de Materiais e Servicos, Gestdo Organizacional,
Gestdo de Recursos Humanos, Informagdes Estatisticas, Gestao Patrimonial,
Gestdo Documental e Publicacéo Oficial;

Xl- Submeter ao Secretdrio a minuta da
proposta orcamentdria destinada & manutengdo administrativa  da
Secretaria Municipal de Administracdo e a de outras acdes que estejam sob
sua responsabilidade;

XIl- proceder & execucdo orcamentdria e
financeira da Secretaria:

Xlll- articular-se com os érgdos setoriais dos
sistemas de orcamento, de programacdo financeira e de contabilidade,
visando ao adequado desempenho das funcdes orcamentdrias sob a sua
responsabilidade;

XIV- realizar, controlar e acompanhar «
execucdo orcamentdria dos programas que compdéem as Operacdes da
Secretariq;

XV- supervisionar, coordenar e avaliar q
execucdo das atividades relativas & Execucdo da Despesa;

XVI- Redlizar anuamente o inventdrio
contdbil dos bens patrimoniais da Secretariq;

XVIl-  manter atualizados os controles
relacionados & movimentacdo patrimonial da Secretarig;
XVIIl-  disponibilizar os  recursos dos

adiantamentos bancdrios e diretos da Secretaria, quando for o caso:

XIX- cuidar dos adiantamentos diretos e das
prestacdes de contas da Secretaria:

XX- organizar e divulgar informacdes sobre
normas, rofinas e manuais de procedimentos da drea de execucdo
orcamentaria e financeira da Secretaria:
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XXI- orientar, coordenar e avaliar as acdes de
mapeamento e racionalizacdo de processos de trabalho de Execucdo
Orcamentdria e Financeira:

XXIl- manter atuadlizadas as informacdes
gerenciais relacionadas aos assuntos de sua drea de atuacdo;

XXIll- desempenhar outras atribuicoes afins.

_ SUBSECAO Il _
DA GERENCIA DE ADMINISTRACAO

Art. 282, A Geréncia de Administracdo
compete:

I- viabilizar internamente a execucdo das
politicas da Administracdo Municipal através da adequada gestdo da
estrutura e dos recursos disponiveis;

II- promover aidentificacao, reorganizacdo e
humanizac@o dos ambientes:

lll- promover o gerenciamento técnico da
Secretaria por delegacéo do Secretdrio da pasta;

IV- organizar e coordenar as atividades
relativas a protocolo, comunicag¢do, arquivos, documentagdo e reprografia;

V- controlar e administrar o consumo das
contas de telefone, agua e energia, de imdéveis locados, préprios e do
municipio para atender ao interesse da administragcdo e seu devido
encaminhamento aos érgéos competentes para quitacéo;

VI- executar o recebimento, classificacéo,
catalogacdo, guarda e conservacdo de processos e documentos,
promovendo a divulgacéo do acervo junto a comunidade;

Vil- supervisionar o) recebimento,
armazenando, gestdo de estoque e distribuicdo do material de consumo e
material permanente destinados aqos diversos o6rgdos da Prefeitura
Municipal;

VIll- programar, coordenar, executar e
controlar as atividades relacionadas & administragdo de patriménio,
manutencdo e conservacdo de bens moveis, imdveis e seguranca
patrimonial.

IX- supervisionar os servicos de limpeza e
copa das instalacdes do paldcio municipal, bem como as demais dreas de
sua atuacdo, as atividades de conservagcdo e manutencdo dos bens e
equipamentos de propriedade do Municipio, providenciando consertos e
reparos quando necessArios;

X- acompanhar a evolugdo de tecnologias
de tramitacao e armazenagem de processos e demais documentos;
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XI- implantar sistematica informatizada de
confrole de processos, possibilitando agilidade aos processos de consulta e
finalizagc&o de requerimentos:

Xll- identificar  alternativas para o
crescimento do material de arquivo;

Xlll- prover a Administracdo Publica
Municipal de recursos informacionais modernos;

XIV- avaliar os recursos informacionais
disponiveis, implantados na Prefeitura Municipal, visando otimizar a sua
eficacia, produtividade, compatibilidade, conectividade e modularidade
dos equipamentos, sistemas e Processos;

XV- administrar as concessdes patrimoniais
da municipalidade;

XVI- acompanhar e gerenciar os relatérios de
informagdes administrativas: e,

XVII- exercer outras atividades relacionadas
as suas atribuicdes bdsicas e aquelas determinadas pelo Secretdrio
Municipal de Administracéo.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL

Art. 283. A Secdo de Protocolo e Arquivo
Geral compete:

I- controlar a tramitac@o de processos,
informando sobre a sua localizagdo atual, quando solicitado:

lI- prestar o atendimento ao publico e aos
servidores da Prefeitura Municipal informagées quanto & localizacGo de
processos;

lll-normalizar e promover atividades relativas
ao recebimento, distribuicdo, contfrole do andamento, triagem e
arquivamento dos processos e documentagcdo em gerall que tramitam na
Prefeitura Municipal;

IV-  manter atudlizados e  fornecer
informacdes sobre a localizac@o dos processos em framitacdo;

V- fazer instruir o publico quanto  as
exigéncias, orientando o preenchimento de requerimentos quando
necessario;

VI- encaminhar, de acordo com as normas
estabelecidas, a remessa de processos e demais documentos para o
departamento de arquivo geral;

VII- receber e conferir os processos para
arquivamento e lancamento em sistema especifico;
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VIll- manter o arquivo em condicdes de
organizagdo e seguranga para que os documentos sejam facimente
localizados e preservados durante sua validade:

IX- organizar, conservar, analisar o contetdo
dos documentos e de papéis e implementar o sistema de arquivo;

X- atender, quando solicitado oficialmente, o
desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os através de
livro proprio;

XI- preparar microfimagem de todos os
processos e documentos encerrados pelos vdrios 6rgé&os da Administrac@o
Municipal;

Xll- manter e conservar publicacdes
especializadas no dmbito da histéria, da administracéo, da arquivologia e
outras dreas afins;

Xlll- coordenarse com a Secretaria
Municipal de Cultura, visando o aproveitamento e conservacdo dos
documentos administrativos de valor histérico; e,

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

_ SUBSECAO V
DA SECAO DE CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO
Art. 284. A Secdo de Controle

Patrimonial e Almoxarifado compete:

I - estabelecer normas, em conjunto com
6rgdo competente, para o uso, a guarda e a conservacdo dos bens moéveis
e imodveis do Municipio;

ll-proceder & incorporacdo de bens
patrimoniais no cadastro de bens da Prefeitura Municipal;

n - providenciar a classificacado,
codificagdo e manutencdo atualizada dos registros dos bens méveis e
imoéveis do Municipio

IV-coordenar a fiscalizacdo da observéncia
das obrigagcdes contratuais assumidas por terceiros em relacdo ao
patrimoénio da Administracd@o Municipal;

V - coordenar o cadastramento dos bens
imoveis edificados ou ndo, providenciando sua regularizacdo junto aos
cartérios competentes e promovendo, em conjunto com os demais orgdos
da Prefeitura Municipal, sua guarda e seu cercamento:

VI - coordenar os servicos de manutencéo
predial em sua drea de atuagdo, solicitando apoio da Secretaria Municipal
de Obras, Infraestrutura e Transportes;
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VIl - coordenar as atividades de seguranca
patrimonial;

VIll- controlar as baixas de bens patrimoniais,
bem como a saida e a entrada daqueles que se destinam a servicos de
manutencdo externos;

IX- planejar e executar o tombamento de
fodos os bens patrimoniais da Prefeitura Municipal;

X- providenciar arquivo de plantas de
situacdo e localizagdo, fotos e outros documentos, com a finalidade de
identificar os bens iméveis de propriedade do Municipio;

Xl- realizar inventdrios dos bens patrimoniais
de acordo com as normas estabelecidas pela Administracdo Municipadl,
identificando aqueles que estdo faltando ou foram danificados,
comunicando o fato ao Secretdrio Municipal de Administrac@o a fim de
apurar responsabilidades;

Xll- manter o registro dos leildes, doacdes,
desapropriacdes, cessdes e aforamento dos bens patrimoniais;

Xlll- controlar fisicamente os  bens
patrimoniais;

XIV- efetuar verificagées nos oérgdos
municipdais para conferir se os bens patrimoniais existentes conferem com
aqueles relacionados nos respectivos termos de responsabilidade:

XV- atualizar sistematicamente o cadastro de
bens patrimoniais, controlando as movimentacdes realizadas e emitindo
novos termos de responsabilidade;

XVI- relacionar os matericis e bens
patrimoniais considerados obsoletos ou inserviveis, comunicando o fato ao
Secretario Municipal de Administrag@o para que seja dada uma destinacdo
conveniente;

XVlI- efetuar o registro patrimonial dos bens
moveis adquiridos pelas diversas unidades administrativas da Administracdo
Municipal;

XVIll- efetuar o controle fisico dos bens
maoveis;

XIX- efetuar o registro patrimonial dos bens
méveis adquiridos pelas diversas unidades administrativas da Administracdo
Municipal;

XX- efetuar o controle fisico dos bens méveis;

XXI- controlar transferéncias e alteracées
ocorridas nos bens moveis;

XXIl - providenciar realizacdo de leildes dos
bens mdveis do Municipio;
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XXIll- executar atividade de conservacdo de
bens méveis, solicitando consertos e reparos que se fizerem necessdrios:

XXIV- providenciar a baixa quando da
alienagdo do bem maével inservivel;

XXV- elaborar periodicamente o inventdrio
dos bens mdveis da Administrag&o Municipal;

XXVI- promover a classificacdo, codificacao
€ manutencdo atualizada dos registros do patriménio imobilidrio da
Administrac&o Municipal;

XXVII- demarcar terrenos a serem liberados
para alienacdo ou cessdo:

XXVIII- providenciar levantamentos
planimeétricos, altimétricos e cdlculos de dreq;

XXIX- efetuar vistorias em bens préprios
municipais, em conjunto com a drea afim, observando a necessidade de
reformas e conservacao;

XXX~ controlar os bens iméveis municipais,
ocupados a titulo de concesséo, permissGo e aforamento, mantendo o
controle permanente do cumprimento de suas obrigacées contratuais;

XXXI- fiscalizar a concessdo, resgate,
transferéncia de aforamento, recebimento de foros e laudémios,
celebragdo de escrituras e registros da documentacao dos bens iméveis do
Municipio;

XXXII- fiscalizar a observancia das
obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em relacé@o ao patrimoénio
da municipalidade:

XXXI- emitir guia de recolhimento de foros,
laudémios, permissdes e concessdes de uso;

XXXIV=- manter em seus arquivos plantas de
situagdo e localizacdo, fotos e outros documentos, com a finalidade de
identificar os bens iméveis de propriedade do Municipio;

XXXV- providenciar a realizagcdo de
concorréncia pUblica para dlienacdo dos bens iméveis do Municipio;

XXXVI- manter o registro das alienacoes,
doacgdes, desapropriacées, cessdes e aforamentos dos bens patrimoniais:

XXXVII-elaborar periodicamente o inventdrio
de bens iméveis da municipalidade:

XXXVIIl- manter os materiais do almoxarifado
em adequadas condicoes ambientais, observando as normas de
organizacdo e seguranca dos estoques;

XXXIX- efetuar « distribuicGo dos bens
adquiridos aos diversos orgdos da Administrac&o Municipal de acordo com
as normas para requisicdo;
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XL~-redlizar inventdrios periédicos de estoques
do almoxarifado para organizar e controlar o estoque e sua movimentacédo
de entrada e saida de materiais:

XLI-receber notas de entrega e as faturas dos
fornecedores, encaminhando-as & Secretaria Municipal de Financas com as
declaragdes de recebimento e aceitagcdo do material:

XLII- revisar todas as requisicées no que
concerne a nomenclatura e as especificagdes, solicitando qos orgdos
requisitantes quaisquer dados julgados  necessdrios para a melhor
caracterizagdo do material pedido, seguindo padrées adotados pela
Administrag@o Municipal e constantes do catdlogo de materiais:

XLlll- efetuar o recebimento do material
remetido pelos fornecedores, providenciando sua conferéncia e inspecdo;

XLV-  emitir  relatérios  referentes a
movimentacdo e ao nivel dos estoques da secd@o de almoxarifado e dos
almoxarifados setorigis:

XLV- estudar e determinar o ponto de
ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo médio das
unidades da Administracao Municipal, tomando providéncias imediatas
para a sua reposicdo em articulacdo com a Gerencia de Licitacdes e
Compras;

XLVI- solicitar, sempre que necessdrio, o
pronunciamento de orgaos técnicos no caso de recebimento de materiais
especializados; e,

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

_ SUBSECAO V|
DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 285, A Secdo de Servicos Gerais
compete:

I- coordenar e controlar g execucdo dos
servicos de infraestrutura dos orgdos da Administracd@o Municipal, entre os
quais os de limpeza, conservacado, reparos, manutencdo, de copa, cozinha
e de mensageiros;

ll-  operar, conservar e manter em
funcionamento os sistemas de instalacdes elétricas, hidraulicas, de
prevencdo confra incéndios e outras nos o6rgdos da Administracéo
Municipal;

lll- manter e conservar em bom estado de
funcionamento e operacdo o material permanente de uso dos diversos
orgdos da Administragcdo Municipal;
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IV- coordenar, controlar e manter em
funcionamento o relégio de pontfo e os respectivos cartdes:

V- registrar nos cartdes de ponto os
respectivos dados dos servidores:

VI- manter o controle do nimero de copias
produzidas na Administracéo Municipal através de relatérios mensais:

VII- supervisionar a utilizacdo das maquinas
reprograficas;

VIIl- receber e conferir relatérios mensais de
copias reprograficas;

IX- receber e distribuir as correspondéncias
externas e encaminhar aos diversos 6rgdos da Administrac@o Municipal;

X- organizar e efetuar manutencdo dos
quadros de informagdes do Municipio; e,

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

SUBSECAO VII
DA SECAO DE FROTA

Art. 286. A Secdo de Frota compete:

I- coordenar, acompanhar e controlar a frota
de veiculos do Municipio;

II- verificar a situac@o dos veiculos da frota;

lll- providenciar os encaminhamentos para
manutencdo, conservacdo e revis@o dos veiculos;

IV- anadlisar e arquivar os relatérios de
percurso dos veiculos;

V- controlar a prestacdo de servicos
realizados nos veiculos;

VI- emitir relatérios e planilhas de controle;

VII- organizar os documentos de habilitacdo
dos veiculos;

VIII-  encaminhar os motoristas para
capacitacdo e reciclagens correspondentes:

IX- controlar a carga patrimonial da frota:

X- fornecer dados e informacdes da Rede
inerentes a funcéo;

XI- controlar o correto cumprimento da carga
hordria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das
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atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranca individual;

Xll- zelar pela boaimagem da administracdo;

Xlll- controlar as atividades desenvolvidas
pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcéo
€, s& necessario, demandar as providéncias necessdrias para regularizacdo,
junto & Diregdo Administrativa:

XIV- comunicar, por escrito, aos superiores
imediatos, ocorréncias havidas:

XV- dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior;

XVI- outras competéncias afins.

SUBSECAO VII|
DA GERENCIA DE COMPRAS

Art. 287. A Geréncia de Compras

compete:
I- coordenar e controlar as solicitacdes de
aquisicoes e contratacdes de bens e Servicos;

lI- avaliar e assessorar na elaboracdo das
especificagdes sobre compra de materiais ou contratacdo de servicos a
serem licitados;

lll- receber os processos das unidades
administrativas contendo especificagcdes sobre compra de materiais ou
contratagcdo de servicos a serem licitados:

IV- acompanhar e analisar o desempenho
dos fornecedores, em conjunto com a dreq afim, registrando os fatos
ocorridos nas operacdes comerciais:

V- promover as negociacdes técnicas
comerciais pertinentes em todos os processos de compras de bens e servicos
tendo como referencial as previsdes orcamentdrias e aprovacdo do
relatério final de negociacéo;

VI- organizar o cadastro de fornecedores de
materiais de consumo e permanente e de servicos;

VII- efetuar inscric@o, avaliacdo, habilitacao,
registro e divulgagdo dos fornecedores de bens e servicos;

VIll- manter atualizados os dados cadastrais
dos fornecedores; e,

IX- desenvolver outras atividades correlatas.
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SUBSECAO IX
DA GERENCIA DE LICITACOES
Art. 288. A Geréncia de Licitacoes

compete:

I- planejar e controlar as atividades de
licitacoes, pesquisa de mercado e compras da Prefeitura;

lI- manter arquivo de processos licitatérios,
dispensa de licitacdo e processo de pagamento ndo concluido, aplicando
prazo estabelecido na tabela de temporalidade:;

llI- promover a realizacdo dos procedimentos
licitatérios em suas diversas modalidades para obras, compra de materiais e
equipamentos, e execucdo de servicos necessdrios s atividades da
administragdo municipal, em obediéncia & legislacdo vigente;

IV- preparar e publicar os editais dos
procedimentos licitatérios estabelecidos em Lei Federal:

V- desenvolver outras atividades correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA. INOVACAO,
EDUCACAO PROFISSIONAL E TRABALHO

Art. 289. A Secretaria Municipal de Ciéncia,
Tecnologia, Inovacdo, Educacdo Profissional e Trabalho & um orgdo
diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo e tem como finalidade
coordenar, orientar, supervisionar, controlar, e executar as acdes da
Administracdo Municipal na drea de inovacdo, ciéncia, tecnologia,
informacgdes/informdtica, educacao profissional e trabalho, bem como a
atuagdo dos 6rgdos pUblicos municipais de forma articulada, priorizando as
politicas publicas para a implantacdo de melhorias tecnoldgicas e
cientificas de acordo com as atribuicées ora estabelecidas, competindo-
lhe:

I- formular e coordenar a implantacdo de
uma politica de promog¢do ao desenvolvimento cientifico em suas variadas
formas;

- executar as politicas pUblicas
concernentes ao desenvolvimento tecnolégico nos servicos publicos
municipais, integrando-as com as demais politicas sociais do Municipio que
estejam de qualquer forma relacionadas & matéria de estimulo co
melhoramento cientifico;

llI-relacionar-se com os érgéos de tecnologia
e ciéncias estaduais e federais com objetivo de promover acéo integrada
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na cidade, com planejomento e aglutinamento das comunicacdes e
inovacoes;

IV-  estabelecer, de acordo com as
necessidades, com as demais Secretarias Municipais, as direfrizes e as
prioridades necessdrias ao cumprimento de suas competéncias;

V- promover e executar acdes através de
convénios e firmar parcerias com as entidades nacionais ou estrangeiras que
exercam atividades destinadas a estudos e pesquisa inerentes ao
desenvolvimento cientifico e tecnolégico;

VI- elaborar e executar o Plano Municipal de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico;

VIl- readlizar bienalmente a Conferéncia
Municipal de Tecnologia e Ciéncia;

VIll- exercer no dmbito da Administracéo
Municipal direta e indireta o planejamento e a implementacdo de novas
metodologias de trabalho, competindo-lhe a formulacdo da estratégia de
aplicagcdo da Tecnologia de Informacdo;

IX- exercer outras atividades correlatas.

-

_ SUBSECAO | .
DA COORDENACAO GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 290. A Coordenadoria de Tecnologia da
Informacdo, Comunicagdo e Inovacdo tem por finalidade redlizar a gestéo
de foda a drea de Infraestrutura de Rede, Geoprocessamento, Geréncia de
Desenvolvimento de Sistemas, Suporte Técnico, competindo-lhe:

I- Implantar, administrar e manter o parque
de comunicacdo e a rede local e de longa dist@ncia instalados na da
Administrac&o PUblica Municipal, garantindo plena disponibilidade dos
recursos;

ll- Administrar a rede corporativa do
Municipio, garantindo o acesso e a seguranca das informacdes existentes
no Portal da Administrag&o PUblica Municipal na internet:

lll-  Assegurar a confidencialidade, a
integridade, o acesso e a disponibilidade das informagdes armazenadas nos
servidores da rede local, por intermédio de ferramentas especificas:

Paragrafo Unico. O Coordenador Geral de
Tecnologia da Informacgdo serd nomeado em cargo de livre nomeacdo e
exoneragdo, devendo ter formagdo preferencialmente em curso Técnico
de Andlise de Sistemas, Sistema de Informacao, Tecnologia da Informacdo,
Ciéncia da Computag¢do, Engenharia da Computagdo ou outro em drea
afim.
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Art. 291. Compete & secdo de Solucdes e
Servicos de Tecnologia da Informacdo:

I-realizar  manutencdo  periddica  de
equipamentos de informdtica;

lI- controlar a utilizagc&o do uso de softwares e
hardwares no &mbito da Administrac&o PUblica Municipal;

Il - estabelecer padrées tecnoldgicos para
interoperabilidade e desenvolvimento entre os sistemas da Administracdo
PUblica Municipal;

IV- Coordenar os demais setores e assessorar
o Secretdrio no exercicio de suas atribuicoes.

) SUBSECAO Il :
DA SECAO DE REDES E INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 292. Compete & secdo de Redes e
Infraestrutura de Tecnologia da Informacado:

| - prover e manter a infraestrutura, o apoio
operacional e coordenar o processo de utilizacdo dos recursos de hardware,
software e de rede no &mbito da Administragdo PUblica Municipal;

Il - administrar e manter o cabeamento
estruturado da rede local das unidades Administragcdo PUblica Municipal;

Il - manter em condicdes adequadas de
séguranca o acervo de informacgées do Municipio, bem como os
equipamentos criticos ao perfeito funcionamento da rede local e dos
troncos de transmisséo de dados:

IV - manter a infraestrutura necessaria de
administrac@o de banco de dados para o processamento e a integridade
dos dados e informacédes.

Art. 293. Compete ao setor de Inovacdo e
Desenvolvimento Tecnolégico:

I - elaborar, propor e executar politicas
publicas e estratégias de incentivo & inovagcdo e ao desenvolvimento
cientifico e tecnolégico no Municipio de S@o Mateus;
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Il - estabelecer diretrizes gerais para a
consecucdo das atividades de incentivo & inovacdo e ao desenvolvimento
cientifico e tecnolégico através de acoes integradas propostas pela
Secretaria  Municipal de Ciéncig, Tecnologia, Inovagdo, Educacdo
Profissional e Trabalho e os demais setores do municipio;

Il - elaborar projetos de desenvolvimento e
planejamento de curto, médio e longo prazo.

SUBSECAO V
DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Art. 294, Compete & secdo de
Desenvolvimento de Sistemas:

| - prover o aparato tecnolégico necessdrio
ao desenvolvimento & implantacdo e & producdo dos sistemas da
Administracdo PUblica Municipal;

Il - buscar e prospectar solucdes e
mecanismos de seguranga fisica e légica para comunicacdo de dados e
solugoes em tecnologias de infraestrutura, banco de dados e seguranca;

Il - elaborar solugées tecnoldgicas para
consolidagdo, disponibilidade, protecdo e gerenciamento da informacdo
em rede;

IV - elaborar solugdes de gerenciamento de
servicos, ativos de rede e banco de dados:

V - elaborar solugcées e mecanismos de
seguranca fisica e légica para comunicacdo de dados:

VI - desenvolver, reformular e atualizar o sitio
institucional na internet no d@mbito da Administragdo Municipal;

VII- acompanhar a implantacdo dos
produtos de software da Administrac@o PUblica Municipal, assim como
efetuar o controle da distribuicdo dos programas-fonte e artefatos:

VIIl- desenvolver sistemas para atender
necessidades especificas da Administracdo PUblica Municipal;

IX - normalizar e normatizar o uso de
tecnologias empregadas para desenvolvimento de sistemas, através de
padrées, metodologias e procedimentos:

Art. 295. Compete & secdo de Inovacdo e
Mudanca Organizacional PUblica:
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I- normatizar o wuso de tecnoldgicas
empregadas através de normas, padrdes, metodologias e procedimentos
para o uso dos recursos computacionais da Administracdo Publica
Municipal;

II- propor a aquisicéo de novas tecnologias,
novos produtos e servigos que garantam o funcionamento adequado e
compativel com as necessidades futuras de funcionamento da rede:

lll-orientar e acompanhar o desenvolvimento
de solugdes de informdtica no @mbito da Administracdo Publica Municipal;

IV-buscar e prospectar solucdes de
desenvolvimento quanto ao uso de software de cédigo aberto, solucdes e
tecnologias de desenvolvimento, banco de dados e seguranca.

V-elaborar projetos e cendrios tecnolégicos
de complexidade computacional que indiquem as necessidades de
infraestrutura, desenvolvimento, banco de dados e seguranca.

VI - prospectar e disseminar conhecimentos
relativos ao emprego de novas tecnologias de informacéo e informdatica no
dmbito da Administragdo Pdblica do Municipio.

VII- fazer prospeccdo de sistemas de codigos
abertos de interesse do Municipio.

- 2 ]

Art. 296. Compete ao setor de Comunicacéo
e Educacdo Profissional:

I- elaborar, propor e executar politicas
publicas e estratégias de incentivo & inovacdo e ao desenvolvimento
cientifico, tecnolégico profissional no Municipio de S&o Mateus,
estabelecendo diretrizes gerais para a consecucdo dessas atividades:

II- apoiar, mediar e estimular projetos de
comunicacdo, educacdo profissional, desenvolvimento e planejamento
relacionados & inovagdo e ao desenvolvimento cientifico e tecnoldgico,
levando em consideracd@o as caracteristicas locais.

-

B . SUBSECAO Viil _
DA SECAO DE POLITICAS, PROGRAMAS E INCLUSAO DIGITAL

Art. 297. Compete & secd@o de Politicas,
Programas e Inclusdo Digital:

I- propor critérios para o estabelecimento de
uma politica de concessdo de beneficios para a manutencdo, o
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estabelecimento e a atrag@o de empreendimentos ligados & inovacdo e ao
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico.

lI-elaborar, de forma regionalizada, pesquisas
e estudos relativos & inovacdo e ao desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico no Municipio de S&o Mateus.

lll-acompanhar e avaliar permanentemente
a eficacia e a efetividade das agdes e politicas publicas desenvolvidas pelo
Poder Publico Municipal relacionada & inovacdo e ao desenvolvimento
cientifico e tecnolégico.

IV- apoiar e/ou desenvolver, programas e
projetos capazes de difundir a cultura da inovacéo, da pesquisa cientifica e
tecnolégica e do empreendedorismo nas escolas de educacdo bdsica e
profissional do Municipio de S&o Mateus.

V-  empreender acdes destinadas &
captacdo de recursos junto aos érgdos de fomento ou parcerias, ou ambas,
buscando viabilizagdo dos projetos relacionados & inovacdo e qo
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico no Municipio de S&o Mateus.

VI- apoiar e/ou desenvolver, iniciativas,
programas e projetos de capacitacdo e desenvolvimento de méao de obra
qualificada e empreendedorismo apropriados & inovacdo e & pesquisa
cientifica e tecnoldgica.

Vil-articular politicas pUblicas incentivadoras
da inovagdo e do desenvolvimento tecnoldgico.

VIll- identificar e atrair investimentos e
promover oportunidades de negdcios de base tecnoldgica.

-

_ SUBSECAO IX
DA SECAO DE ARTICULACAO INSTITUCIONAL E EVENTOS

Art. 298. Compete & secdo de Articulacdo
Institucional e Eventos:

I- realizar agdes de promogdo e divulgacdo
institucional do Municipio Sdo Mateus como polo de inovacdo e
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico.

lI- estimular e apoiar a interacdo entre
empresas, governos e universidades no estabelecimento de parcerias nos
niveis local, estadual, federal e internacional, voltadas & inovacdo e ao
desenvolvimento cientifico e tecnolégico no Municipio de S&o Mateus.

lll- promover oportunidades de negdcios
relacionadas & inovacdo e ao desenvolvimento cientifico e tecnoldgico.

IV- fomentar e apoiar a expansdo das
empresas  existentes e a criagdo, instalacdo e atracdo de novos
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empreendimentos com atuacéo ligada & inovacdo e ao desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico.

V- estabelecer parédmetros e caracteristicas
gerais de contratos, convénios, termos de cooperacdo e afins destinados ao
implemento de iniciativas ligadas & inovacdo e ao desenvolvimento
cientifico e tecnolégico, com a participagdo do Poder PUblico Municipal.

VI- estimular e apoiar a interacdo entre
empresas e universidades.

VII- apoiar empresas locais nas decisdes
estratégicas.

VIIl- realizar parcerias entre empresas da
regido e outras nacionais e internacionais.

IX- apoiar a expansdo das empresas
existentes e a criagao, instalacdo e a atrag&o de novas empresas de base
tecnolodgica.

B SUBSECAO X
DA SECAO DE CONTROLE INTERNO E PLANEJAMENTO

Art. 299. Compete & secdo de Controle
Interno e Planejamento:

I-desenvolver procedimentos administrativos
e normativos, a fim de auxiliar a Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia,
Inovagcdo, Educagdo Profissional e Trabalho na realizacdo de suas
atividades.

II- elaborar procedimentos operacionais para
0 uso dos recursos computacionais da Administracdo PUblica Municipall.

lll-planejar e apoiar « implantacdo de
normas, padrdes e procedimentos de infraestrutura e seguranca.

IV-Implantar e manter politicas de seguranca
voltadas & integridade dos dados.

V-manter o repositério de  tabelas
corporativas com o objetivo de integrar os sistemas implantados na
Administracdo PUblica Municipal.

Vl-estabelecer orientacées e especificacdes
técnicas para elaboracdo de convénios e confratos, visando a aquisicéo de
bens e servicos de informdtica.

_ SUBSECAO XI
Art. 300. Compete & secdo de Logistica e
Suprimentos:
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I - elaborar em conjunto com as Secretarias,
0s termos de referéncia para aquisicdo de equipamentos em informdatica.

- elaborar em conjunto com as Secretarias,
os termos de referéncia para desenvolvimento ou aquisicdes de solucdes em
informatica.

ll- estabelecer e monitorar indicadores de
acompanhamento dos servicos e do uso dos recursos de infraestrutura.

SUBSECAO XII
DA DOCUMENTACAO E ARQUIVOS

Art.  301. Compete & secdo de
Documentacéo e Arquivos:

I - Elaborar padrées de conectividade,
criando parédmetros de nomenclatura, enderecamento, roteamento, dentre
outros pardmetros.

Il - Acompanhar a execucdo dos contratos
de servicos terceirizados dos récursos computacionais do parque de
equipamentos de informdtica.

SUBSECAO Xl
DO SINE/CASA DO CIDADAO

Art. 302. Compete ao SINE/Casa do Cidaddo:

I - orientar aos usudrios acerca dos Servicos
sociais existentes no Municipio e no Estado, inclusive sobre balcdes de
empresa.

- encaminhar os usudrios qos orgdos
competentes para obtencdo de documentos que facilitem seu acesso ao
mercado de trabalho.

lll-promover g educagdo para a cidadania.

IV- promover a articulagdo com demais
6rgdos publicos federais, estaduais e municipais, empresas privadas e
sociedades civis organizadas Para a promoc¢do de politicas de cidadania
no Municipio.

V- prestar servicos de orientagdo e assisténcia
juridica na defesa dos necessitados em parceria com outros orgdos publicos.

VI- elaborar e desenvolver calenddrio anual
de programas, projetos e atividades, objetivando a educagdo popular para
cidadania junto a outros orgdos governamentais.

VII-  redlizar em cardter preventivo
campanhas educativas e de conscientizacdo para esclarecimentos &
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comunidade sobre a necessidade de engajamento nos trabalhos de defesa
da cidadania e defesa civil, principalmente em situacdes emergenciais.

SECAO V _
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAOQ

Art. 303. Secretaria Municipal de
Comunicagdo tem como finalidade planejar e coordenar as diretrizes da
politica de Comunicacao, divulgacdo dos eventos, gerenciamento do sitio
institucional na internet no dmbito da Administracd@o e ainda:

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

Il - coordenar as atividades de comunicacdo
social do Gabinete do Prefeito:

lll = coordenar a contratagdo dos servicos
terceirizados de pesquisas e publicidade da Administracao Municipal;

IV. - coordenar as atividades de
comunicacdo social dos érgdos e entidades publicas do Municipio de S&o
Mateus, centralizando a orientagdo e execucdo:

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

VI - promover, através de orgdos publicos,
associacdes, imprensa, agéncias e outros meios, a divulgacédo de projetos
de interesse do Municipio:

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

VIl - manter arquivo de noticias e
comentdrios da imprensa do Estado sobre as atividades da Administracdo
Municipal, para fins de consulta e estudo;

IX - coordenar a divulgacao de noticias sobre
a Administrac&o Municipal, manter atualizados o banco de dados sobre a
Legislacdo Municipal na internet, através do portal oficial do Municipio de
Sdo Mateus;

X = coordenar a uniformizacdo dos conceitos
€ padrdes visuais com a aplicagdo dos simbolos municipais da
Administrac@o Municipal e todas as Secretarias e Orgéos vinculados:

Xl - proceder, no dmbito do seu Orgdo, &
gestdo e o controle financeiro dos recursos orcamentdrios previstos na suq
Unidade, & gestdo de contratos, recursos materiais existentes, em
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consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do
Poder Executivo;

Xl - consolidar e dar redacdo final a
pronunciamentos a serem feitos pelo Chefe do Poder Executivo em
solenidades publicas e através dos meios de comunicacao;

XIlI - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 304. Compete & Assessoria de
Imprensa a execugdo das seguintes atividades:

I - realizar a cobertura jornalistica de todas as
dreas de atuagdo da Administracé@o Municipal, através de assessoramento
jornalistico profissional;

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

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

-

SUBSECAO Il
DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL

Art. 305. Compete & Assessoria de
Cerimonial e Relacdes Publicas:

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

Il - preparar a participacdo do Prefeito
Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros representantes do Executivo
Municipal em atividades de cerimonial e em eventos promovidos por outros
orgdos e entidades;

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

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

V - responder as correspondéncias sociais
recebidas pelo Prefeito Municipal;

VI - planejar relacdes com publico especifico
através de congratulacées, flores, cartdées, controle e valorizagcdo de
efemérides, datas, eventos regionais e nacionais: e,
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VII - cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

SECAQ VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 306. A Secretaria Municipal de Financas é
um orgdo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, tendo como
finalidades o planejaomento, coordenacdo, execucdo e avaliacdo das
afividades  financeiras da Administracdo Municipal, estabelecendo
programas, projetos e atividades relacionadas com as dreas financeira,
orcamentaria, contdbil, fiscal e tributdria.

Pardgrafo Unico. Compete & Secretaria
Municipal de Financas:

| - colaborar e participar com a Secretaria
competente da elaboracdo da proposta orcamentdria anual, das diretrizes
orcamentdrias, do plano plurianual de aplicacdo e da execucdo
orcamentdria e acompanhamento financeiro:

Il - coordenar e fiscalizar a cobranca de todos
os creditos tributdrios e fiscais devidos ao municipio;

lll - conceber, implantar e gerir o sistema de
administracdo financeira;

IV - promover a arrecadacdo dos tributos e
rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o cumprimento de leis,
decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria
tributdria;

V - promover o planejamento e o controle
das atividades referentes aos fluxos de recursos financeiros, or¢camentarios e
extraorcamentdrios, administrando especialmente os pagamentos a
fornecedores e contratos de financiamento com terceiros:

VI- manter atualizada a legislacdo tributdria
municipal;

Vll-coordenar as atividades de classificacdo,
registro, controle e andlise dos atos e fatos de natureza financeira, de origem
orcamentdria ou extraordindria com repercussées sobre o patriménio do
municipio, de pagamentos e recebimentos, de guarda de valores
imobiliarios e do controle do caixa municipal;

VIl - administrar a divida ativa do municipio;

IX - promover o langamento dos impostos,
taxas, multas e contribuicdes de melhoria do municipio;

X - assegurar arrecadacdo, diretamente ou
por delegacdo, das rendas patrimoniais, industriais e diversas do municipio;
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Xl - acompanhar e fiscalizar a arrecadacédo
das transferéncias intergovernamentais aos fundos especiais;

Xll- gerenciar os recursos financeiros
provenientes de convénios;

Xlll- coordenar e executar a contabilizacdo
financeira, patrimonial e orcamentdria do municipio, nos termos da
legislagdo em vigor;

XIV- coordenar o recebimento das rendas
municipais, os pagamentos dos compromissos do municipio e as operacdes
relativas a financiamentos e repasses;

XV- coordenar a execucdo de suas
atividades administrativas e financeiras:

XVI- avaliar o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de governo e do
orcamento municipal;

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

Art. 307. A Secretaria Municipal de Financas
compde-se da seguinte estrutura:

I - Subsecretaria Municipal de Financas;

Il - Geréncia de Administracéo Tributdria:;

Il - Geréncia de Cadastro Imobilidrio;

IV - Geréncia do Nucleo de Atendimento ao
Contribuinte Produtor Rural;

V-Coordenadoria Municipal da Contadoria
Geral;

VI - Geréncia Financeira;

VIl - Geréncia Contdbil.

SUBSECAOQ |
DA SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 308. A Subsecretaria Municipal de
Finangas é um érgdo ligado & Secretaria Municipal de Finangas que tem por
competéncia as seguintes atribuicses:

I- coordenar as atividades de apoio as acdes
técnicas da Secretaria;

ll- coordenar as acdes administrativas e
operacionais decorrentes das atribuicées do Secretdrio Municipal;

llI- orientar, supervisionar, dirigir e controlar as
atividades das unidades que Ihe séo diretamente vinculadas:
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IV- auxiliar o Secretdrio Municipal no
desempenho de suas funcodes;

V- zelar pelo cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos para o desenvolvimento das atividades da
Secretariq;

VI-participar do processo de formulac&o dos
instrumentos bdsicos de planejamento em todos os niveis de administracdo
da administracao municipal;

Vll-promover acompanhamento, avaliacdo
e confrole do orcamento municipal, diretrizes orcamentdarias e plano
plurianual;

Vlll-supervisionar a execucdo dos trabalhos
da drea tributdria, visando o incremento da arrecadacdo, a evasdo de
receitas e a sonegacao fiscal:

XIX- manter atualizada a legislacao tributdria
municipal;

X-acompanhar a arrecadagdo dos tributos e
rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o cumprimento de leis,
decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria
tributdria;

XlI- acompanhar os lancamentos e
fechamento anual da divida ativa do municipio;

Xll- monitorar o lancamento dos impostos,
taxas, multas e contribuicées de melhoria do municipio;

Xlll- manter sob acompanhamento o
cumprimento das metas fiscais do Municipio;

XIV- elaborar estudos técnicos sobre assuntos
de natureza tfributdria, orcamentdaria e financeira:

XV-manter contatos com representantes das
instituicdes financeiras relacionados aos servicos de arrecadacdo;

XVI-submeter a apreciacdo do Secretdrio os
assuntos que excedem a sua competénciao;

XVII - Substituir o Secretdrio de Financas na
sUa auséncia ou impedimento, inclusive nas atribuicdes de ordenador de
despesas previstas no art. 14 da presente Lei;

XVIII- desempenhar outras atividades que lhe
forem atribuidas pelo Secretério Municipal.

. SUBSECAO Il ,
DA GERENCIA DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA

Art. 309. A Geréncia de Administracdo
Tributdria € um érgdo vinculado & Secretaria Municipal de Financas, tendo
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como finalidades a orientagcdo, supervisdo, coordenagdo e controle dos
servicos de tributos mobilidrios e o acompanhamento do comportamento
fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacéo e orientar acoes
contfraincorrecoes, sonegagdo, evasdo e fraude no pagamento dos tributos
municipais:

Pardgrafo Unico. Compete & Geréncia de
Administrac&o Tributdria :

I- elaborar planos de acdo para a
Administracao Tributdria:

lI- assessorar ao Secretdrio de Financas na
proposic&o das politicas tributdrias do Municipio;

lll- organizar, orientar e supervisionar as
atividades relativas a cadastro, langcamento, cobranca e arrecadacdo dos
impostos, contribuicées e das taxas do Municipio;

IV- manter o Secretdrio de Financas
informado acerca da evolucdo e comportamento das receitas municipais;

V- tomar conhecimento da denuncia de
fraudes e infracdes fiscais, fazer apurd-las, reprimi-las € promover as
providéncias para a defesa da fazenda municipal;

VI- programar, junto com a Secdo de
Cadastro  Mobilidrio acoes fiscalizadoras, aprovando o plano de
deslocamento da fiscalizagdo pelos setores fiscais;

VIl- avadliar os resultados da fiscalizacao
realizada;

VIll- coordenar a elaboracdio e execuc@o de
uma politica tributdria para a Administrac&o Municipal;

IX- estabelecer os paradmetros da tributacao
municipal;

X- coordenar e atudlizar os cadasiros do
ISSQN, com os seus registros;

Xl- cuidar do atendimento ao contribuinte
com todas as informacées e orientagdes tributdria necessdrias ao cidaddo;

XIl- supervisionar o) langamento,
arrecadacgdo e cobranca dos impostos, taxas e precos publicos;

Xlll- divulgar o Cédigo Tributdrio e demais leis
complementares:

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

Art. 310. A Geréncia de Administracdo

Tributdria compée-se da seguinte estrutura:
I - Secdo de Cadastro Mobilidrio:
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Il - Secdo de Administrac&o da Divida Ativa.

-~

SUBSECAO lII )
DA SECAO DE CADASTRO MOBILIARIO
Art. 311. A Secdo de Cadastro Mobilidrio é um
6rgdo diretamente ligado & Geréncia de Administracdo Tributdria, tendo
como finalidade a promogdo da arrecadacdo do Imposto Sobre Servicos
de Qualquer Natureza (ISSQN) e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando

o0 cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos
disciplinares da matéria tributdria.

Pardgrafo Unico. Compete a Secdo de
Cadastro Mobilid¢rio:

I- coordenar e controlar as atividades da
arrecadacdo e fiscalizacdo do ISSQN e das rendas municipais;

ll- interpretar a legislacdo relativa a tributos
mobilidrios nos aspectos de aplicagdo de aliquotas e enquadramento de
atividades;

lll- organizar, orientar e supervisionar as
atividades relativas ao cadastro, langamento e arrecadacéo do ISSQN:

IV- executar a atualizagéo e manutencdo do
cadastro mobilidrio;

V- determinar a realizacdo de levantamentos
contdbeis junto aos contribuintes, objetivando salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal;

VI- orientar aos contribuintes quanto ao
cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

VII- fiscalizar os contribuintes quanto ao
cumprimento do Cédigo Tributdrio Municipal, leis e regulamentos fiscais para
evitar a sonegacdo e evasdo de receitas, aplicando as sancdes e
penalidades aos infratores;

VIlIl- fazer lancamento de alvards de licenca
e demais taxas municipais;

IX- informar processos sobre a situacdo fiscal
do contribuinte;

X- andlisar os pedidos de suspensd&o ou
cancelamento de débitos relativos ao ISSQN:

XI- prestar informagdes & Procuradoria Geral,
sempre que solicitado, a fim de auxiliar nos processos de execucdes fiscais
ou quaisquer outros em que o Municipio esteja envolvido;
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Xll- cadastrar os contribuintes para efeitos
fiscais;

Xlll- efetuar o recadastramento de
contribuintes;

XIV=instruir processos de baixa de inscricdo;

XV-liberar notas fiscais avulsas;

XVI- emitir certiddes de Cadastro Mobilidrio;

XVII- fazer parcelamento de débitos;

XVIII- proceder as diligéncias para detectar
empresas de outros municipios que estdo prestando servicos no municipio e
para verificar a existéncia de atividades contrdrias a legislag&o municipal;

XIX- efetuar notificacoes, intimacodes e lavrar
autos de infragdo, bem como providenciar a aplicacdo de multas
regulamentares;

XX- organizar e desenvolver planos de
fiscalizac&o rotineira ou dirigida;

XXI- controlar e distribuir processos aos fiscais;

XXII- distribuir aos fiscais os contribuintes que
serdo fiscalizados;

XXIlI- autenticar documentos fiscais;

XXIV- reter, para inutilizagdo, documentos
fiscais devolvidos para efeito de baixa;

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

Art. 312. A Secdo de Administracdo da Divida
Ativa & um orgdo ligado diretamente & Geréncia de Administracdo
Tributdria, tendo como finalidade a execucdo das atividades de
administragcdo e controle da Divida Ativa do Municipio.

Pardgrafo Unico. Compete & Secdo de
Administracdo da Divida Ativa:

I- inscrever na Divida Ativa e manter
atualizados os registros individuais dos devedores do Municipio,
encaminhando as informagdes para contabilizacdo pelo  6rgdo
competente;

- manter acompanhamento  sobre
quantitativos e valores de débitos pagos em Divida Ativa;
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lll-  providenciar os cdlculos para o
parcelamento da Divida Ativa:

IV- promover a cobranca do parcelamento
da Divida Ativa em atraso:

V- promover a expedicdo das certiddes da
Divida Ativa e envid-las & Procuradoria Geral para cobranga executiva;

VI- assinar as certiddes da Divida Ativa
proveniente dos tributos municipais.

DA GERENCIA DE CADASTRO IMOBILIARIO

Art. 313. A Geréncia de Cadastro Imobilidrio &
um orgdo vinculado & Secretaria de Finangas, tendo como finalidades a
coordenagdo e controle das atividades de arrecadacgdo, recebimento e
fiscalizacdo de tributos imobiliGrios e as atividades relativas a cadastro,
langamento, cobranca de arrecadacdo de impostos, contribuicdes e taxas.

Pardgrafo Unico. Compete a Geréncia de
Cadastro Imobilidrio:

I = atualizar dados do cadastro imobilidrio:

Il - lancar o imposto predial e territorial e as
taxas a eles vinculadas;

lll- orientar os contribuintes ao cumprimento
de suas obrigacées;

IV - fixar os vencimentos do IPTU, fazendo a
sua divulgacdo;

V- informar os processos referentes & situacdo
fiscal dos contribuintes:

VI - proceder a entrega dos documentos de
arrecadacdo de IPTU:

VII - analisar os pedidos de suspensdo ou
cancelamento de débitos relativos ao IPTU:

VIl - prestar informacées & Procuradoria
Geral, sempre que solicitado, a fim de auxiliar nos processos de execucdes
fiscais ou quaisquer outros em que o municipio esteja envolvido:

IX - manter registros dos créditos e tomar
providéncias no sentido de corrigir eventuais distorcées no langamento da
Divida Ativa;

X- efetuar o recadastramento  de
contribuintes;

Xl - emitir certidées de tempo do Cadastro
Imobilidrio;
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Xll- averbar iméveis no Cadastro Imobilidrio;

Xlll - articular-se com os cartérios de registro
de imdveis no sentido de assegurar que néo sejam lavrados instrumentos,
escrituras, contratos ou termos judiciais referentes & transmisséo de bens
imoveis de competéncia do municipio;

XIV- efetuar os cdiculos de dreas, valores
venais e outros elementos relativos aos imoveis a serem tributados:

XV- proceder & baixa dos impostos que
tenham sido isentos:

XVI- executar a transferéncia de
propriedades imdveis:

XVII- manter controle sobre os valores ndo
arrecadados, referentes ao reconhecimento de imunidades tributdrias;

XVIIl- articular-se com os orgdos afins para
atuadlizacdo de informacdées sobre cadastro de terreno e edificacaes,
sujeitos aos impostos e taxas de servicos publicos, lancados com base na
propriedade ou ocupacdo de imoéveis;

XIX- efetuar levantamentos no local, para
efeito de lancamentos de tributos imobilidrios;

XX- elaborar planta de valores e tabela para
lancamento de tributos imobilidrios, submetendo-a a aprovagdo superior;

XXI- confeccionar plantas de quadras e
plantas de referéncia cadastral;

XXII- georreferenciar os elementos espaciais
do Cadastro Imobilidrio, isto &, inserir no banco de dados espaciais o atributo
chave do banco de dados corporativo que identifica o elemento do mapaq;

XXNl-  gerar mapas  temdticos com
informacdes do Cadastro Imobiliario que venham subsidiar a Administracdo
Municipal em suas atividades de planejamento e gestdo;

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

Art. 314. A Geréncia do Nucleo de
Atendimento ao Contribuinte Produtor Rural é um orgdo diretamente
vinculado & Secretaria de Financas, tendo como responsabilidade o
gerenciamento e monitoramento das atividades relativas & composicdo do
indice de Participacdo dos Municipios - IPM, sobre as operacoes geradoras
de ICMS.
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Pardgrafo Unico - A Geréncia do Nucleo de
Atendimento ao Contribuinte Produtor Rural tem as seguintes competéncias:

I = manter os cadastros dos produtores rurais
atualizados;

- manter contatos frequentes com
produtores rurais, com o apoio da Secretaria Municipal de Agricultura,
incentivando e orientando quanto aos beneficios da utilizacdo da Nota
Fiscal Eletrénica;

- cumprir os prazos estabelecidos pela
Receita Estadual para envio de documentos fiscais dos produtores rurais e
outras informacédes;

IV- readlizar levantamento sobre dados da
producdo agricola, cotejando com as informagdes do sistema de IPM da
Receita Estadual;

V- acompanhar a evolucdo dos indices de
todos critérios que compodem IPM, adotando as medidas necessdrias para
correcdo de eventuais inconsisténcias:

VI - fazer o controle das DOTs - Declaracdo
de Operagdes Tributdveis:

VII- notificar contribuintes cujas DOTs
apresentarem inconsisténcias e acompanhar as respectivas correcées;

VIll- elaborar recursos de impugnacéo &
Receita Estadual para os casos ndo resolvidos junto aos contribuintes:

IX= manter atualizados os cadastros de
usudrios do sistema Sicop para arealizagdo das atividades inerentes ao IPM;

X- acompanhar a atualizacdo da legislacao
relativa ao IPM e publicacdo de relatérios pela Receita Estadual:

Xl- cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas funcées, que |lhe forem atribuidas.

SUBSECAO VI
%
Art. 315. A Coordenadoria Municipal da
Contadoria Geral é um 6rgdo vinculado & Secretaria Municipal de Financas,
responsdavel pela coordenacdo geral de todas as atividades relativas &

contabilidade e ao controle dos registros de receitas e ao pagamento de
despesas do Municipio.

Pardgrafo Unico - A Coordenadoria Municipal
da Contadoria Geral tem as seguintes competéncias:

I - coordenar a execucdo do pagamento das
despesas, previamente processadas e autorizadas:
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II- coordenar os lancamentos de escrituracéo
do Livro Caixa;

lll-coordenar o) recolhimento das
importancias devidas referentes a encargos do Municipio;

IV - coordenar a conferéncia, classificacdo e
registro contdbil dos documentos de receita e despesas do Municipio;

V - coordenar o registro contdbil dos bens
patrimoniais;

VI- coordenar o levantamento da
documentacdo relativa aos balancetes e demonstracdes contdbeis dentro
dos prazos previstos;

VII- coordenar a orientagdo da classificacdo
contdbil de receitas e despesas, a emissdo de empenho e a execucdo da
contabilidade;

VIll- coordenar a escrituragcdo sintética e
analitica das operagdes financeiras e patrimoniais resultantes ou nédo da
execucdo orcamentdria em todas as suas fases, visando demonstrar a
situagdo patrimonial;

IX- coordenar a atualizacdo da
contabilidade financeira, orgamentdria e patrimonial do Municipio de modo
a informar permanentemente o andamento dos programas e projetos
municipais, bem como outras operacdes em que intervenha o Municipio;

X- preparar, gerar e conferir os arquivos de
meio magnético para envio ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;

Xl - coordenar a andlise dos processos, bem
como sua documentagdo, disponibilizando para o Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo;

Xll- coordenar o encerramento do exercicio
e do balanco geral, demonstrando as variacdes ocorridas na situacdo
patrimonial;

Xlll- coordenar a utiizacdo de todos os
usudrios do sistema informatizado de execucdo orcamentdria e
contabilidade publica;

XIV- registrar as solicitagcdes efetuadas pelos
usudrios do sistema informatizado de execucdo orcamentdria e
contabilidade publica;

XV- acompanhar as mudancas das
legislacdes municipais, estaduais e federais para propor mudancas e/ou
adequagdes no sistema informatizado de execucd@o orcamentdria e
contabilidade publica;
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XVI - coordenar o envio das prestacdes de
contas mensais por meio eletrénico através do sistema Cidades-Web, do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XVII - disponibilizar também via internet no
portal da transparéncia as contas nos termos da lei de responsabilidade
fiscal

XVIll - controlar o repasse do duodécimo
para Cadmara Municipal;

XIX - acompanhar os limites de gastos com
saude, educagdo, pessoal e nivel de endividamento, de acordo com a Lei
de Responsabilidade Fiscal;

XX - coordenar a elaboragdo e expedicdo
dos relatérios resumidos da execugdo orgamentdria e de gestdo fiscal nos
termos da lei de responsabilidade fiscal;

XXI- coordenar todas as etapas e atividades
sobre a utilizacdo do Sistema Unico e Integrado de Execucdo
Orcamentdria, Administracdo Financeira e Controle — SIAFIC ;

XXIl- controlar o comportamento das
principais despesas com o objetivo de organizar o gasto nos limites da
capacidade projetada e de racionalizar as despesas de custeio;

XXIII- acompanhar a execucdo
orcamentdaria e financeira dos recursos & disposicdo das secretarias;

XXIV- coordenar e orientar os servicos
realizados pela Geréncia Contdbil e Financeira;

XXV- desenvolver outras atividades
correlatas.

Art. 316. A Coordenadoria Municipal da
Contadoria Geral compde-se da seguinte estrutura:

| - Geréncia Financeira;

Il - Geréncia Contdbil.

SUBSECAO Vil

=~

DA GERENCIA FINANCEIRA

Art. 317. A Geréncia Financeira é um érgdo
vinculado & Secretaria de Financas, tendo como finalidade controlar as
atividades referentes aos fluxos de recursos financeiros, orcamentdrios e
extraorcamentdrios, administrando os pagamentos aos fornecedores e
obriga¢des legais do Municipio.

Pardgrafo Unico. Compete & Geréncia
Financeira:
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I- confrolar as atividades de natureza
financeira, orcamentdria ou extraordindria com repercussdées sobre o
patrimdénio do municipio;

II- levantar e manter dados, informacdes e
documentos técnicos necessdrios ao desempenho de suas atividades:

lll- prestar orientacdes técnicas &s demais
unidades administrativas do Poder Executivo:

IV- efetuar o planejomento das necessidades
financeiras do Municipio, bem como, acompanhar sua execucdo,
desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas para seus resultados:

V- efetuar o recebimento da receita
proveniente de tributos ou a qualquer titulo;

VI- executar o pagamento das despesas,
previamente processadas e autorizadas:

VII- efetuar o recebimento, guarda e
conservacdo de valores e ftitulos da Prefeitura, devolvendo-os quando
devidamente autorizados:;

VIl - emitir e assinar cheques, requisicdes de
talondrios e OBM's (Ordem Bancdria Municipal) conjuntamente com o
Secretdrio Municipal de Financas nos processos de pagamento da
Secretaria, bem como conjuntamente com o Ordenador de Despesa de
cada Secretaria, na auséncia do Secretdrio Municipal de Financas;

IX- controlar rigorosamente os saldos das
contas em instituices financeiras movimentadas pelo Municipio;

X-promover o recolhimento das importancias
devidas referentes aos encargos do Municipio;

Xl - efetuar os lancamentos de escrituracdo
do Livro Caixa;

Xll-elaborar boletim de movimento financeiro
didrio, encaminhando-o ao Secretdrio Municipal de Financas;

Xlll- manter-se em frequentes contatos com
agéncias bancdrias com a finalidade de acompanhar o desenvolvimento
das operagdes que ocorrem entre estas e o Municipio;

XIV-gerir as reservas financeiras do Municipio,
mantendo acompanhamento sobre o mercado financeiro e aplicacoes
financeiras;

XV- coordenar a execucdo das atividades
relacionadas com os servicos de tesouraria da Prefeitura Municipal;

XVI-  contfrolar as contas da rede
arrecadadora, registrando os valores arrecadados e controlando os
recebimentos através do DAM (Documento de Arrecadagdo Municipal);

XVII- providenciar o controle dos saldos
bancdrios, bem como os depdsitos e retiradas bancdrias, conferindo
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diariamente os extratos de contas correntes, calculando-os e propondo as
medidas necessdrias para eventual acerto;

XVIIl- conferir nos extratos bancdrios os
pagamentos efetuados no dia anterior, por ordem bancdria, cheques ou
meio magnético, registrando os valores para controle de saldo bancdrio e
propondo as medidas necessdrias para eventual acerto;

XIX- conferir os documentos pertinentes a
realizacdo de despesa e arrecadacdo da receita confrontando com os
extratos bancdrios diariamente:

XX- promover um bom fluxo de informacdes
gerenciais para o Coordenador Municipal da Contadoria Geral e Secretdrio
Municipal de Financas;

XXI-coordenar o) fornecimento de
suprimentos de recursos financeiros aos diversos oérgdos da Prefeitura
Municipal, em observancia & legislagdo pertinente:

XXll-efetuar a ordem cronolégica das
despesas quando regularmente autorizadas e de acordo com a
disponibilidade financeira:

XXII-cumprir as normas relativas & utilizacdo
do Sistema Unico e Integrado de Execucédo Orcamentdaria, Administracéo
Financeira e Controle - SIAFIC:

XXIV- cumprir outras atividades compativeis
com a natureza de suas funcées, que |he forem atribuidas.

SUBSECAO IX
DA GERENCIA CONTABIL
Art. 318. A Geréncia Contdbil é um orgdo
vinculado & Secretaria de Financas, tendo como finalidades o registro e

controle dos atos e fatos relativos s operacdes orcamentdrias, financeiras,
patrimoniais e extraorcamentdrias.

Pardgrafo Unico. Compete & Geréncia
Contdbil:

I- realizar conferéncia, classificacéo e registro
contdbil dos documentos de receita e despesas da Prefeitura:

ll- providenciar a escrituracdo das liberacoes
e prestacdo de contas de adiantamentos, sob a responsabilidade de
servidores;

lll- organizar e manter um sistema de registro
destinado ao controle da execucdo orcamentaria:
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IV-  organizar e manter arquivo  da
documentagcdo contdbil e dos processos pagos no exercicio atual e
anterior;

V- efetuar o registro contdbil dos bens
patrimoniais;

VI-  coordenar o levantamento da
documentagdo relativa aos balancetes e demonstracdes contdbeis dentro
dos prazos previstos:

VIl- orientar a classificacdo contdbil de
receitas e despesas, a emissdo de empenho e a execucdo da
contabilidade;

VIIl- supervisionar a escrituracdo sintética e
analitica das operacées financeiras e patrimoniais resultantes ou nd&o da
execucdo orcamentdria em todas as suas fases, visando demonstrar a
situacdo patrimonial:

IX- coordenar o processo de liberacdo de
recursos e suplementacéo financeira, visando adequar a programacdo &
disponibilizac&o orcamentdria e financeira;

X- controlar a execucdo orcamentdria em
nivel operacional:

XI- controlar o empenho prévio da despesa e
a anulacdo de empenhos autorizados pelas Unidades Gestoras, verificando
a correta utilizagdo das dotacses orcamentdrias e dos créditos abertos:

Xll- emitir notas de empenho e de anulacdo
de empenho na forma prevista em lei:

Xlll- promover o enquadramento e
suplementacdo de dotaces:

XIV- emitir relatérios periédicos de controle
da execucdo orcamentdria de forma detalhada;

XV- efetuar lancamentos dos decretos de
suplementacdo e anulacdo das dotagdes orcamentdrias:

XVI- normatizar, revisar e atualizar as
classificacdes orcamentdrias do orcamento municipal;

XVII- cumprir as normas relativas & utilizacdo
do Sistema Unico e Integrado de Execucédo Orcamentdria, Administracdo
Financeira e Controle - SIAFIC:

XVII- manter atualizada « contabilidade
financeira, orcamentdria e patrimonial do Municipio de modo a poder
informar permanentemente o andamento dos programas e projetos
municipais, bem como outras operacdes em que intervenha o Municipio;

XIX- preparar, gerar e conferir os arquivos de
meio magnético para envio ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;
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XX- efetuar a andlise dos processos, bem
como sua documentagéo, disponibilizando para o Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo;

XXI- realizar o encerramento do exercicio,
encerramento do balanco geral, demonstrando as variagdes ocorridas na
situacdo patrimonial:

XXII- acompanhar a utilizacédo de todos os
usudrios do sistema informatizado de execucdo orcamentdria e
contabilidade publica;

XXIll- propor mudancas de custos de servicos
direcionados ao sistema contdbil:

XXIV- registrar as solicitacées efetuadas pelos
usudrios do sistema informatizado de execugcdo orcamentdria e
contabilidade publica;

XXV- acompanhar as mudancas  das
legislacées municipais, estaduais e federais para propor mudancas e/ou
adequagdes no sistema informatizado de execucdo orcamentdria e
contabilidade puUblica;

XXVI- enviar ao Tribunal de Contas, por meio
eletrénico e nos prazos estabelecidos, as prestacdes de contas mensais
acompanhadas dos demonstrativos contdbeis, orcamentdrios e financeiros;

XXVII- disponibilizar no Portal da
Transparéncia do Municipio as informacdes contdbeis, nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XXVIIl- alimentar o sistema  “SIOPS” do
Ministério da Saude;

XXIX- controlar o repasse do duodécimo
para Camara Municipal;

XXX- acompanhar os limites de gastos com
saude, educacdo, pessoal e nivel de endividamento e se 0s mesmos estdo
de acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orcamentdrias
€ a Lei de Responsabilidade Fiscal;

XXXI- elaborar e expedir os relatérios
resumidos da execuc@o orcamentdria e de gestdo fiscal nos termos da Lei
da Responsabilidade Fiscal;

XXXIl- controlar o comportamento das
principais despesas, com o objetivo de organizar o gasto nos limites da
capacidade projetada e de racionalizar as despesas de custeio;

XXXIll- conferir a classificac@o das despesas
orcamentdrias previamente ao seu empenho;

XXXIV-  providenciar nos prazos legais os
balancetes, o balango geral e outros documentos de apuragdo contdbil
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para envio & Camara Municipal, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo e demais 6rgdos;

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

Art. 319. A Geréncia Contdbil compde-se da
seguinte estrutura:

| - Secdo de Andlise de Processos;

lI-Secdo de Controle e Arquivo de Processos.

_ SUBSECAO X
DA SECAO DE ANALISE DE PROCESSOS

Art. 320. A Secdo de Andlise de Processos é
um &rgdo diretamente vinculado & Geréncia Contdbil, tendo como
finalidades a manutenc@o e execucdo do sistema de informacodes de
processos, a andlise e conferéncia dos processos de pagamento de todas
as Unidades Gestoras, previamente & liquidacdo.

Pardgrafo Unico. Compete & Secdo de
Andlise de Processos:

I - emitir informacdes e pareceres fiscais e
fributdrios nos processos recebidos para liquidacao:

Il - orientar e coordenar o andamento dos
Processos;

lll - controlar a tramitacdo dos processos;

IV - analisar, conferir e despachar todos os
processos de pagamento, bem como em todos os documentos inerentes &
atividade de contabilidade;

V - atender as partes e informd-las sobre o
andamento de processos referentes a pagamentos;

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

B SUBSECAO XI
Art. 321. A Secdo de Controle e Arquivo de
Processos € um o6rgdo vinculado & Geréncia Contdbil, tendo como

finalidades o controle e conservacdo dos documentos processados da
Administracdo Municipal.
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Pardgrafo Unico. Compete & Secdo de
Controle e Arquivo de Processos:

I - montar um sistema de controle de arquivo
€ acompanhamento de processos:

Il - conferir os documentos pertinentes aos
processos para posterior arquivamento;

Il - organizar e manter arquivo  da
documentacdo contdbil e dos processos pagos no exercicio atual e
anterior;

IV - implementar acées preventivas que
assegurem a correta utilizagdo dos processos arquivados:

V - confrolar através de mecanismo interno a
tramitac@o de processos arquivados, quando solicitado:

VI - desarquivar processos atendendo
solicitacdo da Geréncia Contdbil:

VIl - receber e conferir os processos para
arquivamento;

Vlll-preparar microfimagem de documentos
e/ou envid-los ao Arquivo PUblico, nos termos da tabela de temporalidade
de documentos;

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

SECAO VII
DO SISTEMA DE DEFESA DO CONSUMIDOR
=29l ILMA UE DEFESA DO CONSUMIDOR
Art. 322. O Sistema Municipal de Defesa

do Consumidor é formado pela Coordenadoria Municipal de Protecdo e
Defesa do Consumidor — PROCON, pelo Conselho Municipal de Protecdo e
Defesa do Consumidor - COMDECON, bem como pelos érgdios e entidades
da Administrac&o Publica Municipal e as associacées civis que se dedicam
a protecdo e defesa do consumidor, sediadas no municipio, observado o
disposto nos artigos 82 e 105 da Lei 8.078/90.

Pardgrafo Unico. A organizacdo, atribuicdes e

estrutura do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor encontram
regulamentacdo em lei especifica.

e ee——————
-— 7

Art. 323. Entende-se por Administracdo
Indireta o conjunto de entidades dotadas de personalidade juridica, criadas
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por Lei Municipal especifica, na forma do inciso XIX do art. 37 da Constituicéo
Federal.

Paragrafo Unico. A enfidade da
Administragdo Indireta é o SAAE — Servico Auténomo de Agua e Esgoto,
criada por Lei Municipal especifica.

s

CAPITULO V
Mﬂm—%ﬁm
Art. 324. O Quadro de Pessoal da

Prefeitura Municipal é composto por cargos de provimento efetivo e cargos
de provimento em comissdo.

§1°. Os cargos de provimento efetivo sdo
regulamentados por Lei Municipal especifica.

§2°. A investidura em cargo de provimento
efetivo ou emprego publico dependerd de prévia aprovacdo em concurso
pUblico de provas ou de provas e titulos.

§3°. Os cargos de provimento em comisséo
sdo de livre nomeacédo e exoneracdo.

Art. 325. O organograma, a nomenclatura e o)
quantitativo dos cargos de provimento em comiss@o sdo os constantes dos
Anexos desta Lei.

§1°. A Administracéo Municipal poderd criar
outros cargos de provimento em comissdo ndo constantes no organograma,
mas inseridos no Quadro Funcional do Poder Executivo, para atender as
necessidades especificas da Administracdo.

§2°. A jornada de semanal dos cargos de
provimento em comissdo & de 40h semanais, com carga hordria de 8h
didrias e intervalo de almoco de até 2h, podendo, a critério do gestor,
designar carga hordria didria de éh ininterruptas por portaria, com interesse
publico justificado, vedado pagamento de horas extraordindrias.

Art. 326. Ficam instituidas as Funcoes

Gratificadas constante no Anexo desta Lei, que serdo atribuidas a servidores
publicos municipais no exercicio de funcdo de chefia ou confian¢a, quando
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ndo nomeados em cargos comissionados, podendo ser regulamentada por
Decreto.

Pardgrafo Unico. O ocupante de Funcéo
Cratificada deve cumprir obrigatoriamente o regime de tempo integral de
40 horas semanais de trabalho, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Administracéo.

Art. 327. Os servidores publicos
municipais detentores de cargos comissionados que compdem a Estrutura
Organizacional ndo fardo jus a funcéo gratificada prevista no artigo anterior,
sob nenhuma hipdtese.

_ LlTULO Vil ,

Art. 328. Para efeito de implantacao da
Organizagdo Administrativa de que cuida esta Lei, o Prefeito Municipal
propord a Céamara de Vereadores as medidas de natureza legal que se
fizerem necessdrias e expedird, progressivamente, os atos administrativos de
sua competéncia privativa, indispensdveis & efetiva estrutura funcional
definida neste diploma legal.

Art. 329. O Chefe do Poder Executivo
nomeara Diretor Escolar em cargo em comissdo na forma definida no anexo
desta Lei, e na Lei especifica.

Pardgrafo Unico. Em se tratando de servidor
efetivo, poderd optar pelo saldrio do Cargo e quarenta por cento do cargo
comissionado a titulo de gratificacao.

Art. 330 Nos processos administrativos ser@o
observados, entre outros, os critérios de:

| — atuagdo conforme aleie o Direito;

Il - interpretac@o da norma administrativa da
forma que melhor garanta o atendimento do fim publico a que se dirige,
possibilitada a aplicacdo retroativa de nova interpretacdo.

- impulsGdo, de oficio, do processo
administrativo, sem prejuizo da atuacéo dos interessados;

IV — na resolucdo de conflitos os gestores
devem prezar pela desjudicializacd@o dos atos administrativos, sempre que
as partes forem juridicamente capazes e que tenham por objeto direitos
disponiveis.
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Art. 331. As despesas decorrentes da
execucdo desta Lei correrdo a conta das dotacses préprias consignadas no
orcamento vigente de cada exercicio.

Art. 332. Ficam revogadas as
disposicbes em contrdrio, especialmente a Lei Municipal de n°. 1.192/2012 e
suas alteracoes.

; . 333. Esta Lei entra em vigor na data
de sua publicacdo, produzingo seus efeitos a partir de 01 de janeiro de 2023.

abinete do Prefeito Municipal de Sao

Mo’reus,r@s’@d do Espirito Sant
novembro (11) do ano de dois/ mij/
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ANEXO |

PODER EXECUTIVO

PREFEITO

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

|
CONTROLADORIA PROCURADORIA SUPERINTENDENCIA
ORGAOS DE EXECUCAO
PROGRAMATICA

ORGAOS DE EXECUCAO
INSTRUMENTAL

SEC. MUN. DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO

SEC. MUN. DE OBRAS,
INFRAESTRUT. E TRANSPORTE

SEC. MUN. DE GOVERNO

SEC. MUN. DE ASSISTENCIA
SOCIAL

SEC. MUN. DE PESCA E
AQUICULTURA

SEC. MUN. DE COMUNICACAO

SEC. MUN. GABINETE

SEC. MUN. DE FINANCAS

SEC. MUN. DE CULTURA

SEC. MUN. DE ESPORTES, LAZER E
JUVENTUDE

SEC. MUN. DE ADMINISTRACAO E
RECURSQOS HUMANOS

SISTEMA DE DEFESA DO
CONSUMIDOR

SEC. MUN. DE DEFESA SOCIAL

SEC. MUN. DE MEIO AMBIENTE

SEC. MUN. DE CIENCIA, TECNOLOGIA,
INOVAGAO, EDUCAGAO PROF. E TRABALHO

|

SEC. MUN. DE EDUCACAO

SEC. MUN. DE SAUDE

SEC. MUN. DE PLANEJ., CAPTAGAO DE
RECURSOS E DES. ECONOMICO

SEC. MUN. DE TURISMO
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CONTROLADORIA
GERAL
CONTROLADOR GERAL
CONTROLADORIA DE CONTROLADORIA DE
OUVIDORIA GERAL PLANEJAMENTO E CONEROLADOR'A DE ACOMPANHAMENTO DE
FISCALIZACAO GERENCIA INTERNA LICITAGOES, CONTRATOS
E CONVENIOS

ASSESSORIA DE
CONTROLE INTERNO
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ANEXO il

PROCURADORIA GERAL

PROCURADORIA GERAL

SUBPROCURADORIA

—

ASSESSORIA ESPECIAL

CONSULTOR ADMINISTRATIVO
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ANEXO |V
SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL

SUPERINTENDENCIA

l

ASSESSORIA DE SUPERINTENDENCIA
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

E ABASTECIMENTO

SUBSECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO

RURAL

GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE
PROJETOS E INSPECAO INFRAESTRUTURA
CONVENIO
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COORDENAGAO DE ENGENHARIA
AGRONOMICA
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ANEXO V]| )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
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SECRETARIA DE
ASSISTENCIA
SOCIAL
ASSESSORIA
ADJUNTA
COODENACAO COORDENAGCAO
EXECUTIVA DOS s
CONsELHOS COMUNICACAO
MEl:‘Lﬁ'E: i GERENCIA DA GERENCIA DA GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA DE GERENCIA DE
sl PROTECIO PROTECAO ':E‘;g?::gg ADMINISTRATIVA E VIGILANCIA CONVENIOS E
SOCIAL BASICA PECIAL
HUMANOS E SOCIAL ESPECIA SitAS FINANCEIRA SOCIOASSISTENCIAL PARCERIAS
DIVERSIDADES
SEXUAL |
SECAO DE A
SECAO DE BENEFICIOS CAPACITAGCAO SECAO DE
EVENTUAIS, SEGURANCA CONTINUADA DOS RECURSOS
ALIMENTAR E NUTRICIONAL PROFISSIONAIS DO HUMANOs E
E PROGRAMA SUAS CONTRATOS
INTERSETORIAL l
SECAO DE
SECAO DE TRANSPORTES
HABITACAO E
INTERESSE SOCIAL
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ANEXO ViI

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

CURADOR DE MUSEU

GERENCIA DE TEATRO, DANCA,
VIDEO, LITERATURA, MUSICA E
CORAL

SECAO DE GESTAO DA
BIBLIOTECA MUNICIPAL

GERENCIA DE ARTESANATO,
ARTES PLASTICAS E EVENTOS
POPULARES
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GERENCIA DE PATRIMONIO
HISTORICO, ARQUIVO E
MEMORIA
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ANEXO Viil
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

COORDENADORIA DE DEFESA CIVIL

CORREGEDORIA DA GUARDA
MUNICIPAL OUVIDORIA DA GUARDA MUNICIPAL

JUNTA ADMINISTRATIVA DE RECURSOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO
DE INFRACOES - JARI

MUNICIPAL DE TRANSITO

SECAO DE JUNTA MILITAR
GERENCIA DE POLITICAS DE | COORDENACAO DE
SEGURANCA PUBLICA E - AGENTES MUNICIPAIS DE
PATRIMONIAL SECAO DE APOIO A JUNTA TRANSITO
MILITAR
SECAO DE FISCALIZAGAO SECAO DE FISCALIZACAO E SECAO DE TRANSITO GERENCIA DE ENGENHARIA
DE TAXI E MOTOTAXI OPERACAO DE TRANSITO E OPERACAO DE TRANSITO
' l
SUBSECAO DE COLETA, SUBSECAO DE EDUCACAO
CONTROLE, ANALISE E PARA CTRANSIO
ESTATISTICA DE TRANSITO

ENGENHARIA E CONTROLE DE
TRANSITO

309




TEBSI >
=

-

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

..continuaciio da Lei n° 2.125/2022

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

DIRECAO GERAL EDUCACIONAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

DIREGAO PEDAGOGICA

SECRETARIA EXECUTIVA

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

SECAO DE GESTAO
PEDAGOGICA

SECAO DE INSPECAO

SECAO DE EDUCAGAO
INFANTIL

ESCOLAR

SECAO DE GESTAO DE

SECAO DE ENSINO
FUNDAMENTAL ANOS
INICIAIS

DADOS E PME

SECAO DE ENSINO
FUNDAMENTAL ANOS FINAIS

SECAO DE COMUNICAGAO
E EVENTOS

SEGAO DO POLO UAB

SECAO DE EDUCACAO DO
CAMPO E QUILOMBOLA

SECAO DE FORMAGCAO

CONTINUADA E PROJETOS
EDUCACIONAIS DIVERSIDADES

SECAO DE EDUCAGCAO DE
JOVENS E ADULTOS

SECAO CEAFRO

SECAO DE EDUCACAO
ESPECIAL

MULTIPROFISSIONAL

SECAO DE ESCRITURACAO
DO CAMPO

SECAO DE GESTAO DO
FUNDO MUNICIPAL DE
EDUCACAO

. ASSESSORIA
TECNICA E JURIDICA

SEGAO DE CONTROLE
DE PROCESSOS

SEGCAO DE RECURSOS

HUMANOS

SECAO DE COMPRAS,
CONTROLE ORCAMENTARIO

E GESTAO DE CONTRATOS

SECAO DE PRESTACAO DE
CONTAS

SECAO DE CONTROLE DE

ALIMENTACAO ESCOLAR

SECAO DE TRANSPORTE
SETORIAL

SEGCAO DE ENGENHARIA E

MANUTENGCAO PREDIAL

SEGAO DE PLANEJAMENTO
E CONVENIOS

SECAO DE ALMOXARIFADO,

PATRIMONIO E ARQUIVO

SECAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
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ANEXO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E
JUVENTUDE

ASSESSORIA DE ESPORTES E LAZER

SECAO DE DESPORTO
EDUCACIONAL E AMADOR

SECAO DE LAZER
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ASSESSORIA DE APOIO A JUVENTUDE
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GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XI|

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

COORDENAGAO DE LICENCIAMENTO
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AMBIENTAL
GERENCIA DE EDUCACAO
AMBIENTAL ASSESSORIA PARA ASSESSORIA
ASSUNTOS DE PARA ASSUNTOS
ENGENHARIA BIOLOGICOS
AMBIENTAL
FISCALIZAGAO ASSESSORIA
AMBIENTAL PARA ASSUNTOS
—l AGRONOMICOS
NUCLEO DE ASSESSORIA E NUCLEO DE ATENDIMENTO
ATENDIMENTO ESCOLAR E RELAGOES COMUNITARIAS
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL OBRAS, INFRAESTRUTURA E TRANSPORTES

l

SUBSECRETARIA MUNICIPAL OBRAS

COORDENAGCAO DE PROJETOS DE
ENGENHARIA E ARQUITETURA

GERENCIA DE
OBRAS PUBLICAS

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E TRANSPORTES

COORDENADORIA DO MERCADO
MUNICIPAL E FEIRAS LIVRES

1

GERENCIA DE LIMPEZA

GERENCIA DE TRANSPORTE
COLETIVO E INDIVIDUAL DE
PASSAGEIROS

GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE
CONTROLE DE OBRAS ESTRADAS MANUTENCAO DE
PARTICULARES MAQUINAS E VEICULOS
SEGAODEOBRAS PARA SEGAO DE ANALISE, L SECAO DE_
CONSERVACAO

| ADMINISTRACAO DIRETA

| ORGAMENTOS DE OBRAS

SECAO DE CONSERVAGAO
DOS PREDIOS MUNICIPAIS

| |PROJETOS, AVALIACAO

APROVAGCAO DE

E HABITE-SE

SECAO DE PROJETOS E

PUBLICAS

SECAO DE PROJETOS
COMPLEMENTARES

SEGAO DE ORGAMENTOS

w DE OBRAS

|_ISECAO DE TOPOGRAFIA E
DESENHO

SEGAO DE
FISCALIZACAO DE

OBRAS

DE ESTRADAS

PUBLICA, URBANISMO E
PAISAGISMO

SECAO DE ADMINISTRAGAO,

MANUTENCAO, LIMPEZA

URBANA E OPERAGOES
REGIONAIS

SECAO DE POSTURAS
MUNICIPAIS

SECAO DE TRANSPORTE
COLETIVO E INDIVIDUAL

| FISCALIZAGAO DE
TRANSPORTE COLETIVO

FISCALIZACAO DO
TRANSPORTE ESCOLAR

NUCLEO DE EQUIPAMENTOS

SERVICQS DE ESTUDOS
TECNICOS

URBANOS E CEMITERIOS
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ANEXO XIiI
SECRETARIA MUNICIPAL DE PESCA

SECRETARIA MUNICIPAL DE PESCA E
AQUICULTURA

GERENCIA DE GERENCIA DE
AQUICULTURA PESCA
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DE PLANEJAMENTO AFIACAQO DER RSO )

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, CAPTACAO DE
RECURSOS E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, CAPTACAO DE RECURSOS
E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

9 WMENTO ONOM

GERENCIA DE
PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO

PROGRAMA CONVENIOS CAPTACAO ADMINISTRACAO
NOSSO RECEBIDOS E DE AEROPORTUARIA
CREDITO PRESTACAC DE RECURSOS
CONTAS
ASSESSORIA

PLANEJAMENTO
ORCAMENTO E
PARTICIPATIVO

AEROPORTUARIA
SECAODE SECAODE
INFORMACOES PLANEJAMENTO
MUNICIPAIS,

315

GERENCIA DE
EMPREENDIMENTOS
INDUSTRIAIS, COMERCIAIS E
SERVICOS

SECAODE
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO
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ANEXO XV

g e -

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

1

GERENCIA ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA

SECRETARIA EXECUTIVA

OUVIDORIA

SECAO DE GESTAO DE
PESSOAS

—

ASSESSORIA EXECUTIVA

SECAO DE TRANSPORTE EM
SAUDE

SECAO DE SUPRIMENTOS,
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

GERENTE DE ATENGAO PRIMARIA

COORD. DE AGOES EM SAUDE Il -
CONSULTORIO NA RUA

COOR. DE ACOES EM SAUDE | -

SUBSECRETARIA DE SAUDE

COORD. DE AGOES EM SAUDE | -
CONTROLE, MONITORAMENTO E
AVALIACAO

B

GERENCIA DE ATENCAO
ESPECIALIZADA E PROMOGAO EM
SAUDE

COOR. DE ACOES EM SAUDE | -
SAUDE BUCAL

COOR. DE ACOES EM SAUDE | - CENTRAL
DE REGULAGCAO

COOR. DE AGOES EM SAUDE | -
EQUIPES DE ESTR. DE SAUDE DA
FAMILIA E ATENGAO PRIMARIA

COOR. DE ACOES EM SAUDE I - CLINICA
MUNICIPAL DE FISIOTERAPIA

VIGILANCIA SANITARIA

COOR. DE AGOES EM SAUDE | -

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA
EM SAUDE

COOR. DE ACOES EM SAUDE | - PROG.
SAUDE DA MULHER

COOR. DE ACOES EM SAUDE Il - PROG.
TUBERCULOSE E HANSENIASE

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

COOR. DE ACOES EM SAUDE Il - CENTRO

DE REF. EM SAUDE DO TRABALHADOR

COOR. DE ACOES EM SAUDE | -

VIGILANCIA ALIMENTAR E NUTRICIONAL

COOR. DE AGOES EM SAUDE | -

VIGILANCIA IMUNIZAGAO

COOR. DE AGOES EM SAUDE | -

VIGILANCIA AMBIENTAL

COOR. DE AGOES EM SAUDE | - CENTRO

DE OPERACOES EMERGENCIAS EM SAUDE

316

COOR. DE AGOES EM SAUDE | -
POLICLINICA US3

COOR. DE ACOES EM SAUDE Il - SAUDE
DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

COOR. DE AGOES EM SAUDE | - PRONTO
ATENDIMENTO - PA

COOR. DE ACOES EM SAUDE Il - SAUDE
DO ADULTO E TRABALHADOR

COOR. DE AGOES EM SAUDE | -~ CENTRO
DE TRATAMENTO IST/AIDS

COOR. DE AGOES EM SAUDE | -
ASSISTENCIA FAMACEUTICA

COOR. DE ACOES EM SAUDE | - CENTRO
DE ATENCAO PSICOSSOCIAL CAPS Il

REDE DE ATENCAO PSICOSSOCIAL - RAPS

COOR. DE AGOES EM SQI]DE | = AMENT -
EQ. MULTIPROF. SAUDE MENTAL

COOR. DE ACOES EM SAUDE Ill - PROG.
MELHOR EM CASA

COOR. DE ACOES EM SAUDE 1l —~AMB.
TRAT. FERIDAS COMPLEXAS OU CRONICAS
E ESTOMIZADAS

COOR. DE ACOES EM SAUDE | - CENTRO
DE ATENGAO PSICOSSOCIAL ALCOOL E
DROGAS CAPS AD

COOR. DE AGOES EM SAUDE | - REDE DE
URGENCIA E EMERGENCIA

COOR. DE ACOES EM SAUDE | - NUCLEO
EDUCACAO CONTINUADA E PERMANENTE
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ANEXO XVI

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

GERENCIA DE PROGRAMAS
DE DESENVOLVIMENTO DO
TURISMO

SECAO DE CONTROLE

SECAO DE PROJETOS E
CAPACITAGAO EM
TURISMO

ADMINISTRATIVO
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GERENCIA DE DIVULGAGAO
E PRODUCAO DE EVENTOS

SECAO DE PRODUCAO
DE EVENTOS
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ANEXO XViI
SECRETARIA DE GOVERNO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

ASSESSORIAS DE GOVERNO
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ANEXO XVIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

ASSESSORIA DE GABINETE

ASSESSORIA ESPECIAL DE GABINETE

ASSESSORIA DE RECEPCAO E ASSESSORIA TECNICA
ATENDIMENTO
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NEXO XI
c R U P E IN AO E

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E
RECURSOS HUMANOS

ASSESSORIA DE CONTROLE ASSESSORIA DE CONTROLE DE
ADMINISTRATIVO PESSOAL
I 1
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRAGCAO COMPRAS LICITACOES

SECAO DE PROTOCOLO
E ARQUIVO GERAL

SEGAO DE CONTROLE
PATRIMONIAL E
ALMOXARIFADO

SECAO DE SERVICOS
GERAIS

SECAO DE FROTAS
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PAL DE SAO MATEUS

ANEXO XX
RETAKRKIA MUN PAL D A A NO A, INOVACAQ U ACA RO ONA RABALHO
SECRETARIA MUNICIPéL DE CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACAO,
EDUCACAO PROFISSIONAL E TRABALHO
COORDENAGCAO GERAL DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO
[ I I | [ |
SECAO DE SEGCAO DE REDES E SECAO DE SECAO DE SECAO DE
SOLUCOES E INFRAESTRUTURA INOVAGCAO E SECAO DE INOSACAO E PO?iTlCAS,
SERVICOS DE DE TECNOLOGIA DESENVOLVIMENT DESENVOLVIMENT MUDANCA PROGRAMAS E
TECNOLOGIA DA | | (DA INFORMAGAO| | | o TECNOLGGICO O DESISTEMAS | | [ORGANIZACIONA| | [INCLUSAO DIGHTAL
INFORMAGAO L PiRLICA
COORDDEENACAO SECAO DE P u—
COMUNICAGAO E| | |DOCUMENTAGAO ; ﬁskrt.'rﬁ?:ﬁéﬁﬁﬂ ?N?:;:glg
EDUCACAO E ARQUIVOS SINE/CASA DO SVENTOX PARE A Bl
PROFISSIONAL CIDADAO
SECAO DE LOGISTICA E SUPRIMENTOS
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SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO

—

ASSESSORIA DE IMPRENSA ASSESSORIA DE CERIMONIAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

l

SUBSECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

l

GERENCIA DE
ADMINISTRAGAO
TRIBUTARIA

GERENCIA DO NUCLEO
DE ATENDIMENTO AO
CONTRIBUINTE
PRODUTOR RURAL

GERENCIA DE CADASTRO
IMOBILIARIO

SECAO DE
ADMINISTRAGAO DA
DIVIDA ATIVA

SECAO DE CADASTRO
MOBILIARIO
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COORDENADORIA MUNICIPAL DA CONTADORIA GERAL

GERENCIA FINANCEIRA

GERENCIA CONTABIL

SECAO DE ANALISE DE
PROCESSOS

SECAO DE CONTROLE E
ARQUIVO DE
PROCESSOS
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SISTEMA DE DEFESA DO CONSUMIDOR

SISTEMA DE DEFESA DO
CONSUMIDOR

COORDENADOR GERAL

Coordenadoria Municipal
de Protecdo e Defesa do
Consumidor - PROCON

ASSESSOR ADJUNTO

.

Conselho Municipal de
Protecdo e Defesa do
Consumidor - COMDECON

ASSESSOR TECNICO
JURiDICO

CONSULTOR TECNICO
CONCILIADOR
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO XXIV )
QUADRO DE REFERENCIA - SUBSIDIO

NOMENCLATURA QUANTITATIVO REFERENCIA SUBSIDIO
Secretdrio Municipal 18 ]-]%5/126 ]S;b;'f'e? ] 4Lg /’;;'] s | R$6.704,50
Coord. Executivo do CC1 - Subsidio - Lei n°.

Procon 2 1.104/2012 ¢ Lei 1449/2015 | R$ 6.704,50
ANEXO XXV
QUADRO DE REFERENCIA -VENCIMENTOS
NOMENCLATURA QUANT | REFERENCIA VENCIMENTOS

Assessor de Cerimonial e Relacoes PUbicas 01 ACRP 1.529,00
Administrador Aeroportudrio 01 AA 3.300,00
Assessor Aeroportudrio 01 AE-| 2.200,00
Assessor de Controladoria 06 AC-| 2.970,00
Assessor de imprensa 0} ASI-| 1.529,00
Coord. Geral de Tecnologia da Informacao 01 CaGTl 1.529,00
Assessor de Contadoria Geral 04 ACG 3.300,00
Assessor de Controle de Pessodll 01 ACP 3.300,00
Assessor de Controle Administrativo 01 ACA 3.300,00
Assessor de Gabinete 02 AG 3.300,00
Assessor de Esportes, Lazer e Juventude 02 AELJ 3.300,00
Assessor de Planejamento, Coord. e Controle 10 APCC 2.860,00
Assessor de Controle de Transporte Setorial 01 ACTS 2.860,00
Assessor de Controle de Alimentacdo e 01 ACAN 2.860,00
Nutricdo
Assessor de Controle de Tesouraria 01 ACT 3.300,00
Assessor Especial da Procuradoria Geral 04 AEPG 3.300,00
Assessor para Assuntos Bioldgicos 02 AAB 3.850,00
Assessor Técnico Juridico Procon 03 ATJP 1.529,00
Assessor Técnico | 67 AT-| 1.529.00
Assessor Técnico 79 AT-l 1.320,00
Consultor Técnico 09 CT-l 2.079,00
Consultor Técnico Conciliador Procon 01 CICP 2.079,00
Consultor Administrativo da Procuradoria Gerall 01 CATG 2.079,00
Controlador Geral 01 CG 6.704,50
Controlador Municipal 03 CM 4.400,00
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Coord. de Engenharia Agrondmica 01 CEA 6.380,00
Coord. Engenharia Civil 01 CEC 6.380,00
Coord. de Junta de Servico Militar 01 CJSM 1.212,00
Coord. de Projetos de Engenharia e 04 CPEA 6.380,00
Arquitetura
Coord. de Secdo 55 CSE 1.212,00
Coord. de Tecno. da Infor., Comunicacdo e 01 CTICI 2.970,00
Inovacado
Coord. Municipal da Contadoria Geral 01 CMGC 5.500,00
Coord. Municipal de Defesa Civil 0l CMDC 2.200,00
Coord. Municipal de Mercado e Feiras Livres 01 CMF 2.695,00
Coord. de A¢cdes em Saude | 23 CAS- 2.200,00
Coord. de Acdes em Saude I 04 CAS-lI 1.650,00
Coord. de A¢cdes em Saude Il 03 CAS-I 1.212,00
Curador de Museus 01 CMU 4.235,00
Gerente 50 GER-I 1.212,00
Gerente do Programa Nosso Crédito 03 GPNC 1.529,00
Ouvidor Geral 01 oG 3.080,00
Procurador Geral 01 PGM 6.704,50
Assessor Adjunto 03 AAD 3.300,00
Subprocurador Geral 01 SUBP 4.400,00
Subsecretdrio 05 SUB 4.400,00
Superintendente Municipal 0l SM 6.704,50
Supervisor de Agentes Municipais de Transito 02 SAMT 1.650,00
Diretor de Departamento Municipal Transito 01 DDMT 1.650,00
ANEXO XXVI
QUADRO DE REFERENCIA -~ EDUCACAO
NOMENCLATURA CATEGORIA QUANT REEEI:EN VENCIMENTOS
Diretor Geral Educacional - 01 DE-6 R$ 6.300,00
Diretor Pedagdgico Escolar - 01 DE-6 R$ 6.300,00
Diretor Educacional — EMEF | Acima de 701 alunos 05 DE-6 R$ 6.026,24
Diretor Educacional — EMEF || De 401 & 700 alunos 06 DE-5 R$ 5.427,95
Diretor Educacional — EMEF II| até 400 alunos 17 DE-4 R$ 5.025,89
P;[Z‘B;)E‘?;’gﬁgf”c' MASTONTE | e m00cilunes 10 DE-3 R$ 4.653,60
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Diretor de Creche — CEIM | Acima de 250 alunos 03 DE-4 R$ 5.025,89

Diretor de Creche — CEIM || De 151 & 250 alunos 10 DE-3 R$ 4.653,60

Diretor de Creche — CEIM I até 150 alunos 20 DE-2 R$ 4.150,60
ANEXO XXVII

Denominagdo Quantitativo Distribuicdo Valor

Funcdo Gratificada | 65 Nas Secretarias R$ 440,00

Funcdo Gratificada |l 10 Nas Secretarias R$ 220,00

novembro (11) do gno de doib rf\il

Gabinete do Prefeifo Municipal de Sao
nto, aos 28 (vinte ito) dias do més de
vinte ¢ dois (2022)

|

[TANI SANTA RBOSA J
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